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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


с.Балтай
Об утверждении административного 

регламента исполнения муниципальной 

функции по осуществлению муниципального 
жилищного контроля на территории Балтайского 

муниципального района
В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», постановлением администрации Балтайского муниципального района от 12.12.2011 № 540 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь статьей 29 Устава Балтайского муниципального района, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории Балтайского муниципального района, согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Балтайского муниципального района.
Глава администрации

Балтайского муниципального

района








С.А.Скворцов

Приложение

к постановлению администрации

Балтайского муниципального района 
от 17.07.2015 № 302
Административный регламент
исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории 
Балтайского муниципального района
1. Общие положения
1.1.Административный регламент исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории Балтайского муниципального района (далее – муниципальная функция), определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Балтайского муниципального района (далее - Отдел), при осуществлении полномочий по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории Балтайского муниципального района.
1.2. Порядок информирования о муниципальной функции.
Информацию об исполнении муниципальной функции можно получить по месту нахождения Отдела: 412630, с.Балтай, ул.Ленина, 78, кабинет № 16.
Отдел осуществляет прием, консультирование заявителей и заинтересованных лиц по исполнению муниципальной функции в соответствии со следующим графиком работы:
Понедельник
с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Вторник
с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Среда
с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Четверг
с 8.00 ч. до 12.00 ч.
Пятница 
с 13.00 ч. до 15.00 ч.
- суббота, воскресенье – выходной день;
- перерыв на обед сотрудников с 12.00 ч. до 13.00 ч;
- телефон для справок: 8(845-92) 2-25-47, 8(845-92) 2-22-58;
- адрес электронной почты: baltajstrojka@mail.ru;
- официальный Интернет - сайт: www.adm-baltay.ru.
1.3. Информация о процедуре исполнения муниципальной функции предоставляется:
- при личном обращении в Отдел;
- по письменному обращению;
- по телефону;
- по электронной почте;
- в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг;
- посредством размещения информационных материалов на официальном сайте администрации Балтайского муниципального района- www.adm-baltay.ru, на региональном портале муниципальных услуг (функций) Саратовской области - pgu.saratov.gov.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) — gosuslugi.ru, а также на информационных стендах, размещенных в здании администрации Балтайского муниципального района.
1.4. При осуществлении консультирования при личном приеме должностное лицо администрации Балтайского муниципального района, которое вправе исполнять данную функцию (далее – должностное лицо) обязано:
- представиться, указав фамилию, имя и отчество;
- дать ответы на заданные посетителем вопросы.
Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
1.5. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 15 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 40 минут до окончания рабочего дня.
1.6. При обращении заявителя по телефону, должностное лицо:
- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;
- предлагает собеседнику представиться;
- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;
- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса; 
- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос, предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время;
- к назначенному сроку подготавливает ответ по вышеуказанным вопросам, в случае необходимости, с привлечением других специалистов.
1.7. В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.
1.8. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен:
- по почте;
- по электронной почте;
- доставлен в Отдел заявителем (представителем заявителя) лично.
При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дня с момента поступления письменного запроса.
1.9. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя не позднее следующего рабочего дня после поступления обращения. В ответе указывается фамилия, инициалы и должность специалиста подготовившего ответ, а также номер телефона для справок.
1.10. В случае, когда письменное обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела, оно направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, установленного Федеральным законом № 59-ФЗ.
1.11. Должностное лицо, исполняющее муниципальную функцию, при консультировании заявителей, обязано ответить на следующие вопросы:
- о порядке обращения за получением информации об исполнении муниципальной функции, включая информацию о графике работы и местонахождении органа, ответственного за исполнение муниципальной функции;
- о сроках исполнения муниципальной функции.
1.12. Оборудуются информационные стенды, на которых размещается следующая обязательная информация:
- полный почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес официального интернет-сайта, справочные номера телефонов; 
- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг и функций;
- перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по исполнению муниципальной функции;
-блок-схема, отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту);
- административный регламент;
- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
1.13. Информация о порядке исполнения муниципальной функции распространяется Отделом в электронном виде путем размещения на официальном сайте администрации Балтайского муниципального района - www.adm-baltay.ru, на региональном портале муниципальных услуг (функций) Саратовской области - pgu.saratov.gov.ru, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) - gosuslugi.ru.
1.14. Распространяемая в электронном виде информация должна содержать как минимум:
- настоящий регламент;
- все формы документов;
- список необходимых для исполнения муниципального жилищного контроля на территории Балтайского муниципального района документов с указанием выдающих их органов (наименование, адрес, телефон, график работы).
1.15. Информация о ходе исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории Балтайского муниципального района может быть предоставлена на основании обращения заявителя или уполномоченного им лица в устной форме по телефонам, либо в письменной форме путем направления письменного ответа почтовым отправлением или электронной почтой. Для получения информации заявитель или уполномоченное им лицо может обратиться по адресу либо по телефону, указанным в пункте 1.2. настоящего Регламента.
II. Стандарт предоставления муниципальной функции
2.1. Наименование муниципальной функции:
- муниципальный жилищный контроль на территории Балтайского муниципального района.
2.2. Орган исполнения муниципальной функции - администрация Балтайского муниципального района (далее - администрация района).
Наименование структурного подразделения администрации района, исполняющего муниципальную функцию - отдел строительства, архитектуры и ЖКХ администрации Балтайского муниципального района.
Муниципальная функция исполняется - должностным лицом.
2.3. Предметом муниципального жилищного контроля является деятельность органов местного самоуправления, уполномоченных на организацию и проведение на территории Балтайского муниципального района проверок соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда федеральными и областными законами, в области жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами, направленные на:
- обеспечение безопасных и комфортных условий проживания граждан в муниципальном жилищном фонде;
- повышение эффективности использования и содержания муниципального жилищного фонда;
- обеспечение сохранности муниципального жилищного фонда;
- предупреждение процесса старения и разрушения муниципального жилищного фонда;
- осуществление контроля соблюдения правил предоставления коммунальных услуг нанимателям жилых помещений муниципального жилищного фонда;
- осуществление контроля подготовки муниципального жилищного фонда к сезонной эксплуатации;
- предупреждение, выявление и пресечение нарушений законодательства в сфере использования и сохранности муниципального жилищного фонда, соответствия жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства.
2.4. Результатами исполнения муниципальной функции являются:
- составление акта проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по форме, утвержденной законодательством Российской Федерации;
- в случае выявления нарушений - выдача предписаний о прекращении нарушений обязательных требований, об устранении выявленных нарушений, о проведении мероприятий по обеспечению соблюдения обязательных требований.
2.5. Срок исполнения муниципальной функции.

Срок исполнения муниципальной функции по правилам статьи 191 Гражданского кодекса Российской Федерации начинает исчисляться со следующего дня после приема обращения заявителя. Днем приема обращения заявителя считается дата его регистрации в журнал входящей корреспонденции администрации муниципального района. Если последний день срока исполнения муниципальной функции приходится на нерабочий праздничный или выходной день, днем окончания срока исполнения муниципальной функции считается ближайший следующий за ним рабочий день.
Срок проведения каждой из проверок, предусмотренных статьями 11 и 12 Федерального закона от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», не может превышать двадцать рабочих дней.
В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.
Уведомление проверяемых лиц о проведении плановой проверки  осуществляется не позднее, чем за три рабочих дня до начала ее проведения.
Акт проверки составляется непосредственно в день завершения проверки. 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 3 (трех) рабочих дней после завершения мероприятий по контролю.
2.6. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
- Конституцией РФ (Собрание законодательства РФ, 2009, № 4, ст.445);
- Жилищным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст.14);
- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (Собрание законодательства РФ, 07.01.2002, № 1 (ч.1), ст.1);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст.3822);
- Постановлением Правительства РФ от 21.01.2006 № 25 "Об утверждении Правил пользования жилыми помещениями" (Собрание законодательства РФ, 30.01.2006, № 5, ст.546);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст.2060);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.08.2006 № 491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность» (Собрание законодательства РФ, 21.08.2006, N 34, ст.3680);
- Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (Собрание законодательства РФ, 29.12.2008, № 52 (ч.1), ст.6249);
- Постановлением администрации Балтайского муниципального района от 12.12.2011 № 540 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;
- Законом Саратовской области от 25.09.2012 № 145-ЗСО «О муниципальном жилищном контроле» (Собрание законодательства Саратовской области, N 35, 29.09.2012);
- Постановлением администрации Балтайского муниципального района от 24.12.2013 № 644 «Об утверждении Положения о муниципальном жилищном контроле на территории Балтайского муниципального района»;
- Постановлением Госстроя России от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» (Российская газета, № 214, 23.10.2003 (дополнительный выпуск);
- Уставом Балтайского муниципального района;
- настоящим административным регламентом.
2.7. За исполнение муниципальной функции плата не взимается.
2.8. Перечень оснований для признания результатов исполнения муниципальной функции недействительными.
К основаниям для признания результатов исполнения муниципальной функции недействительными относятся нарушения:
- в части отсутствия оснований проведения плановой проверки, в части срока уведомления о проведении проверки; 
- в части привлечения к проведению мероприятий по контролю не аккредитованных в установленном порядке граждан и организаций;
- в части оснований проведения внеплановой выездной проверки,  в части согласования с органами прокуратуры внеплановой выездной проверки в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя;
- в части проведения проверки без распоряжения администрации муниципального района;
- в части требования документов, не относящихся к предмету проверки, в части превышения установленных сроков проведения проверок;
- в части непредставления акта проверки;
- в части проведения плановой проверки, не включенной в ежегодный план проведения плановых проверок.
2.9. Приостановление административной процедуры по подготовке к проведению проверок допускается только в случае невозможности проведения плановой проверки, а также с наступлением обстоятельств непреодолимой силы.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:
- составление ежегодного плана проверок, подготовка к проведению проверки;
- принятие решения о проведении проверки (плановой или внеплановой);
- подготовка распоряжения о проведении проверки (форма утверждена Приказом Минэкономразвития от 30.04.2009 № 141) (приложение № 2);
- проведение проверки (документарной или выездной);
- оформление результатов проведения проверки: составление акта проверки и ознакомление с его содержанием руководителя или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица;
- направление результатов проверки в Государственную жилищную инспекцию Саратовской области;
- выдача предписаний об устранении выявленных нарушений проверяемому лицу (приложение № 5);
- контроль за устранением выявленных нарушений.
3.2. Последовательность административных действий (процедур) (приложение № 1 к административному регламенту).
Акт проверки органом муниципального контроля физического лица составляется согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.
Форма акта проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя утверждена Приказом Минэкономразвития от 30.04.2009 № 141 (приложение № 3).
3.3. Составление ежегодного плана проверок, подготовка к проведению проверки.
Основанием для начала административной процедуры является утвержденный план проведения проверок.
Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение одного года со дня:
1) начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем деятельности по управлению многоквартирными домами и деятельности по оказанию услуг и (или) выполнению работ по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах в соответствии с представленным в орган государственного жилищного надзора уведомлением о начале указанной деятельности;
2) окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.
В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, Отдел направляет проект ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей в прокуратуру Балтайского района.
В ежегодных планах проведения плановых проверок юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) и индивидуальных предпринимателей указываются следующие сведения:
1) наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений), фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или места фактического осуществления деятельности индивидуальными предпринимателями;

2) цель и основание проведения каждой плановой проверки;
3) дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;
4) наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля, осуществляющих конкретную плановую проверку. При проведении плановой проверки органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля совместно указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.

Ежегодный план проведения плановых проверок физических лиц утверждается главой администрации Балтайского муниципального района не позднее трех недель до даты начала первой проверки и размещается на официальном интернет-сайте администрации Балтайского муниципального района.
В планах проведения плановых проверок физических лиц указываются следующие сведения:
- фамилия, имя и отчество физического лица, подлежащего плановой проверке;
- цель и основание проведения каждой плановой проверки;
- дата и сроки проведения каждой плановой проверки;
- наименование органа муниципального контроля, осуществляющего конкретную плановую проверку.
При проведении плановой проверки физических лиц органом муниципального контроля в планах проведения плановых проверок указываются наименования всех совместно участвующих в такой проверке органов. Привлечение сотрудников заинтересованных органов, участвующих в планируемых мероприятиях по муниципальному контролю и других муниципальных образований к проведению совместных мероприятий по муниципальному контролю производится по согласованию с руководителями указанных органов.
При проведении плановой проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей органом муниципального контроля в планах проведения плановых проверок указываются наименования привлекаемых к проведению проверки экспертов.
О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются органом муниципального контроля не позднее, чем за 3 (три) рабочих дня до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или письменно (под роспись); физические лица – не позднее, чем за пять рабочих дней до начала проверки.
3.4. Проведение проверки.
Муниципальный жилищный контроль в отношении юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих управление многоквартирными домами, оказывающих услуги и (или) выполняющих работы по содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирных домах, осуществляется посредством проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения обязательных требований.

Муниципальный жилищный контроль осуществляется путем проведения:

- обследований;

- плановых и внеплановых проверок состояния муниципального жилищного фонда, соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и нанимателями обязательных требований;

- анализа исполнения обязательных требований, информация о нарушении которых получена в ходе осуществления муниципального жилищного контроля.
Муниципальный жилищный контроль в отношении граждан осуществляется посредством проведения внеплановых проверок соблюдения гражданами обязательных требований.

Проверки проводятся в форме документарной и (или) выездной проверки.
Плановые проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей проводятся на основании разрабатываемых администрацией района.
Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, проводимая по основаниям, предусмотренным подпунктами “а”, “б” пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-Ф3 “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”, может быть проведена только после согласования с органом прокуратуры.
В день подписания распоряжения главой администрации Балтайского муниципального района о проведении внеплановой выездной проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей в целях согласования ее проведения администрация района представляет в прокуратуру Балтайского района заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки (приложение № 6). К этому заявлению прилагаются копия распоряжения о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения.
Заявление о согласовании с прокуратурой Балтайского района проведения внеплановой выездной проверки подготавливается по форме, утвержденной приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 № 141 “О реализации положений Федерального закона “О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля”.
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, возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или обнаружение нарушений обязательных требований, установленных муниципальными правовыми актами, в момент совершения таких нарушений, в связи с необходимостью принятия неотложных мер администрация Балтайского муниципального района вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно.
3.5. Принятие решения о проведении внеплановой проверки.
Основанием для проведения внеплановой проверки наряду с основаниями, указанными в части 2 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», является поступление в орган государственного жилищного надзора, орган муниципального жилищного контроля обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о фактах нарушения обязательных требований к порядку принятия общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме решения о создании товарищества собственников жилья, Уставу товарищества собственников жилья и внесенным в него изменениям, порядку принятия собственниками помещений в многоквартирном доме решения о выборе управляющей организации в целях заключения с такой организацией договора управления многоквартирным домом, порядку утверждения условий такого договора и его заключения, а также нарушения управляющей организацией обязательств, предусмотренных частью 2 статьи 162 настоящего Кодекса. Внеплановая проверка по указанным основаниям проводится без согласования с органами прокуратуры и без предварительного уведомления проверяемой организации о проведении такой проверки.
При наличии оснований, предусмотренных вышестоящим пунктом настоящего административного регламента, Отдел осуществляет подготовку проекта распоряжения о проведении проверки.
В случае проведения внеплановой выездной проверки по основаниям, указанным в подпунктах «а» и «б», должностное лицо также осуществляет подготовку проекта заявления о согласовании в орган прокуратуры (приложение № 6). Внеплановая выездная проверка может быть проведена после согласования с прокуратурой Балтайского района.
Подписанное главой администрации Балтайского муниципального района заявление о согласовании представляется либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, в орган прокуратуры по месту фактического осуществления деятельности юридического лица, филиала (представительства) юридического лица, индивидуального предпринимателя в день подписания распоряжения о проведении проверки.
К заявлению о согласовании прилагается копия распоряжения о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения.
3.6. Подготовка к проведению плановой проверки.
Основанием для начала подготовки к плановой проверке является подписание главой администрации Балтайского муниципального района распоряжения о проведении проверки.
В ходе подготовки к проверке должностное лицо определяет перечень документов, которые необходимо изучить для достижения целей и задач проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица, в том числе находящихся в распоряжении администрации муниципального района.
При подготовке к плановой проверке должностное лицо направляет копию распоряжения о проведении проверки в адрес юридического лица (филиала (представительства) юридического лица), места жительства индивидуального предпринимателя, физического лица заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, нарочным или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, иным доступным способом не позднее чем за 3 рабочих дня до даты начала проведения проверки.
В случае проведения проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, копия распоряжения о проведении проверки также направляется в адрес указанной организации.
3.7. Подготовка к проведению внеплановой проверки.
Основанием для начала подготовки к внеплановой проверке является подписание главой администрации Балтайского муниципального района распоряжения о проведении проверки.
В ходе подготовки к проверке должностное лицо определяет перечень документов, которые необходимо изучить для достижения целей и задач проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица, в том числе находящихся в распоряжении администрации района.
О проведении внеплановой проверки, за исключением проверки, основания, проведения которой указаны в части 2 пункта 3.5. настоящего административного регламента, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, физическое лицо уведомляются не менее чем за 24 часа до начала ее проведения любым доступным способом.
В случае проведения внеплановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, копия распоряжения о проведении проверки также направляется в адрес указанной организации.
3.8. Проведение выездной проверки.
Основанием для проведения выездной проверки является распоряжение администрации района о ее проведении.
Выездная проверка проводится должностными лицами, указанным в распоряжении администрации района о проведении проверки, в срок, указанный в данном распоряжении.
Выездная проверка начинается с:
1) предъявления служебного удостоверения;
2) обязательного ознакомления руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица с:
а) распоряжением администрации района о назначении выездной проверки; 
б) полномочиями проводящих выездную проверку лиц;
в) с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке;
г) со сроками и с условиями ее проведения;
3) вручения должностным лицом  руководителю или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателя, его уполномоченному представителю, физическому лицу под подпись заверенной печатью администрации района копии указанного распоряжения и разъяснения возникающих в этой связи вопросов.
В случае проведения внеплановой выездной проверки, предусмотренной частью 2 пункта 3.5. настоящего административного регламента, должностное лицо в день прибытия к месту проведения проверки вручает руководителю или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, физическому лицу под роспись копию решения о согласовании проведения такой проверки.
Должностное лицо совместно с руководителем  или уполномоченным представителем юридического лица, индивидуальным предпринимателем, его уполномоченным представителем или совместно с физическим лицом определяет круг лиц, с которыми будет осуществляться взаимодействие в ходе проверки, уточняет перечень документов, возможность ознакомления с которыми юридическое лицо, индивидуальный предприниматель обязаны обеспечить, а также временной режим проверки (с учетом действующего режима работы юридического лица, индивидуального предпринимателя).
В ходе проверки осуществляются:
- визуальный осмотр;
- анализ документов и представленной информации;
- иные мероприятия по контролю, предусмотренные Федеральным законом.
Визуальный осмотр осуществляется в присутствии руководителя, или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица.
При выявлении в ходе визуального осмотра фактов нарушений обязательных требований они фиксируются, о чем устно сообщается руководителю или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, физическому лицу. Впоследствии факты нарушений обязательных требований отражаются в акте проверки.
В случае если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, с целью обеспечения возможности осуществления анализа документов в ходе выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица должностное лицо вправе потребовать для ознакомления документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица по вопросам, связанным с целями, задачами и предметом выездной проверки.
Передача запрашиваемых документов осуществляется по описи.
В случае отсутствия документов (информации) и (или) возникновения иных обстоятельств, препятствующих их представлению, руководитель, или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель, физическое лицо имеет право представить должностному лицу письменное объяснение причин непредставления документов.
В случае отказа руководителя или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица представить необходимые для проведения проверки документы, в акте проверки производится соответствующая запись.
3.9. Составление акта проверки и ознакомление с его содержанием руководителя или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, физического лица.
Основанием для составления акта проверки является ее завершение в установленный срок.
В сроки, установленные пунктом 2.5 настоящего административного регламента, муниципальный инспектор составляет акт проверки в двух экземплярах.
Должностное лицо подписывает каждый из экземпляров акта проверки.
К акту проверки прилагаются протоколы отбора образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения руководителя, работников юридического лица, индивидуального предпринимателя, работников индивидуального предпринимателя, объяснения физического лица на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований, и иные связанные с результатами проверки документы или их копии.
Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую государственную или иную охраняемую законом тайну, оформляются с соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации
Один экземпляр акта проверки с копиями приложений вручается руководителю или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, физическому лицу под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки.
Срок направления акта проверки - 1 рабочий день от даты его подписания.
В случае если для проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя требовалось согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки с копиями приложений направляется соответственно в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки в течение 5 рабочих дней со дня составления акта проверки.
В случае выявления нарушений членами саморегулируемой организации обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностное лицо при проведении плановой проверки таких членов саморегулируемой организации обязано сообщить в саморегулируемую организацию о выявленных нарушениях в течение 5 рабочих дней со дня окончания проведения плановой проверки.
Непосредственно после завершения проверки должностное лицо производит соответствующие записи в журнале учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, физического лица (приложение № 7).
В срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня составления акта проверки, должностным лицом производится запись о проведенной проверке в журнале учета проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц и актов по их результатам, содержащая сведения о наименовании проверенного юридического лица (фамилии, имени, отчестве индивидуального предпринимателя, физического лица), дате и номере распоряжения, на основании которого проведена проверка, виде проверки и периоде ее проведения, номере акта проверки и дате его составления, а также выявленных в ходе проверки нарушениях.
Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, физическое лицо в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, в течение 15 дней с даты получения акта проверки вправе представить в администрацию района в письменной форме возражения в отношении акта проверки в целом или его отдельных положений. При этом юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, физическое лицо вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие их обоснованность, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в администрацию муниципального района.
3.10. Выдача (направление) результатов проверки проверяемому лицу
В случае если акт проверки оформлен должностным лицом на месте осуществления проверки, один экземпляр акта проверки выдается проверяемому лицу (его представителю) под роспись в акте проверки.
В случае если акт проверки оформлен должностным лицом после выезда с места осуществления проверки или если проверяемое лицо (его представитель) отказались дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки должностным лицом готовится сопроводительное письмо с приложением одного экземпляра акта проверки и направляется в адрес такого лица заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
Результатом административной процедуры является направление проверяемому лицу одного экземпляра акта проверки.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – присвоение делопроизводителем администрации района исходящего номера сопроводительному письму о направлении акта проверки.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать одного рабочего дня.
3.11. Направление результатов проверки в Государственную жилищную инспекцию Саратовской области
Основанием для начала административной процедуры является составление акта проверки о наличии нарушений юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и нанимателями установленных в соответствии с жилищным законодательством, законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности обязательных требований к использованию и сохранности муниципального жилищного фонда.
В случае выявления в ходе проведения проверки нарушений юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и нанимателями установленных в соответствии с жилищным законодательством, законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности обязательных требований должностным лицом муниципального жилищного контроля в течение пяти дней со дня проведения проверки готовится и направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в Государственную жилищную инспекцию Саратовской области сопроводительное письмо за подписью главы администрации Балтайского района о передаче материалов проверки для составления протокола об административном правонарушении или вынесении определения об отказе в возбуждении административного дела.
Результатом административной процедуры является направление полученных в ходе проверки материалов в Государственную жилищную инспекцию Саратовской области.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – присвоение делопроизводителем администрации района исходящего номера сопроводительному письму о направлении материалов проверки в Государственную жилищную инспекцию Саратовской области.
Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать пять рабочих  дней.
3.12. Выдача предписания об устранении выявленных нарушений.
В случае выявления по результатам проверки нарушений требований действующего законодательства Российской Федерации (Федеральные законы, законы Саратовской области) и муниципальных правовых актов юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, физическому лицу вместе с актом выдается предписание об устранении выявленных нарушений при использовании муниципального жилищного фонда на территории Балтайского муниципального района (Приложение № 4).
В предписании об устранении выявленных нарушений указываются:
- наименование органа, составившего предписание;
- место составления предписания;
- дата составления предписания;
- наименование и местонахождение, а также сведения о государственной регистрации субъекта проверки, которому адресовано предписание;
- ссылка на акт проверки, по результатам рассмотрения которого принято решение о вынесении предписания;
- содержание нарушений и меры по их устранению;
- ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации (Федеральные законы, законы Саратовской области) и (или) муниципальные правовые акты, требования и условия которых были нарушены;
- сроки устранения нарушений;
- способы извещения и подтверждения устранения нарушений;
- фамилия, имя, отчество, должностного лица, составившего предписание.
В случае выявления при проведении проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц нарушений обязательных требований, за которые предусмотрена административная или уголовная ответственность, должностное лицо, проводивший проверку, направляет копию акта проверки в орган государственной власти, к компетенции которого отнесено составление протокола по делу об административном правонарушении или возбуждение уголовного дела.
3.13. Контроль за исполнением выданных предписаний.
Контроль за исполнением выданных предписаний осуществляет должностное лицо.
В течение пятнадцати дней с момента истечения срока устранения нарушения требований, установленных муниципальными правовыми актами, указанного в предписании об устранении нарушения или в соответствующем предписывающем распоряжении, постановлении администрации района, проводится проверка устранения ранее выявленного нарушения – исполнения предписания.
В случае невозможности устранения нарушения в установленный срок нарушитель заблаговременно направляет в администрацию района ходатайство с просьбой о продлении срока устранения нарушения. К ходатайству прилагаются документы, подтверждающие принятие нарушителем исчерпывающих мер для устранения нарушения в установленный срок. Лицо, выдавшее предписание об устранении нарушения, рассматривает поступившее ходатайство и выносит решение о продлении срока устранения нарушения или об отклонении ходатайства и оставлении срока устранения нарушения без изменения.
В случае невозможности исполнения в установленный срок требований соответствующего предписывающего распоряжения, постановления администрации района указанное ходатайство направляется в администрацию района. По результатам рассмотрения ходатайства администрацией района в установленном порядке вносятся изменения в указанное распоряжение, постановление администрации района либо ходатайство отклоняется, и срок исполнения требований остается без изменения;
При устранении допущенного нарушения составляется акт проверки соблюдения требований, установленных муниципальными правовыми актами, с приложением документов, подтверждающих устранение нарушения.
В случае не устранения нарушений акт проверки и иные материалы проверки направляются в орган, уполномоченный составлять протокол об административном правонарушении, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях и специалисту администрации района для обращения в суд в целях устранения правонарушения.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции принятием решений, полнотой и качеством исполнения муниципальной функции в Отделе осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной функции в Отделе. 
Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации, положением о структурном подразделении, должностными инструкциями.
4.2. Полнота и качество исполнения муниципальной функции определяются по результатам проверки.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина).
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Саратовской области.
4.5. Персональная ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции закрепляется в их должностных инструкциях.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Ответственность должностного лица закрепляется в его должностных инструкциях. 
Должностное лицо несет ответственность:
- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с регламентом;
- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;
- за достоверность информации, представляемой в ходе исполнения муниципальной функции.
4.7. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации Балтайского муниципального района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции, полноты и качества исполнения муниципальной функции в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при исполнении муниципальной функции.
В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в администрацию муниципального района, обратившимся заявителям направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц
5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной функции во внесудебном или судебном порядке. Заявление об обжаловании подается в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа исполняющего муниципальную функцию, является конкретное решение, действие (бездействие) должностного лица при исполнении муниципальной функции с которым не согласно лицо, обратившееся с жалобой.
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции;
- нарушение срока исполнения муниципальной функции;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области для исполнения муниципальной функции;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для исполнения муниципальной функции у заявителя;
- 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 Саратовской области;
- затребование с заявителя при исполнении муниципальной функции платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области;
- отказ органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается: 
- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, ответ на жалобу не дается; 
- в случае, если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Отдела или должностного лица администрации муниципального района, а также членов их семьи, должностное лицо либо глава администрации Балтайского муниципального района оставляет без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом (копия такой жалобы с сопроводительным письмом может быть направлена в органы прокуратуры);
- если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо или глава администрации Балтайского муниципального района принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя с жалобой в письменной форме. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, исполняющий муниципальную функцию. Жалобы на решения, принятые должностным лицом, исполняющего муниципальную функцию, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, исполняющего муниципальную функцию.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, исполняющего муниципальную функцию, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.7.Запись заявителей на личный прием руководителей осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайтах и информационных стендах Отдела. 
5.8. Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием руководителей, информирует заявителя о возможности осуществления личного приема в установленные приемные дни и часы и согласования с ним даты и времени приема.
Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц, нарушении положений административного регламента, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, или в форме электронного документа жалобу (претензию):
- должностному лицу;
- главе администрации Балтайского муниципального района.
5.9. Жалоба, поступившая в орган, исполняющий муниципальную функцию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, исполняющего муниципальную функцию, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы в орган, исполняющий муниципальную функцию в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, исполняющим муниципальную функцию, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, исполняющем муниципальную функцию.
Положения абзаца 2-3 настоящего пункта применяются со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между органом, исполняющим муниципальную функцию и многофункциональным центром, подлежащего заключению органом, исполняющим муниципальную функцию в обязательном порядке в случае создания на территории Саратовской области многофункционального центра, уполномоченного на прием жалоб на решения, действия (бездействие) органов исполнительной власти района, их должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальные функции. 
5.10. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:
- наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представленные документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
- личную подпись и дату.
5.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, исполняющий муниципальную функцию, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправлений допущенных органом, исполняющим муниципальную функцию, 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 Саратовской области, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе, или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.13.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной функции в судебном порядке.
5.14. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.
5.15. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.16. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответ.
Верно:начальник отдела делопроизводства
администрации Балтайского
муниципального района




А.А.Бакулина

Приложение № 1 
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Приложение № 2 

к административному регламенту исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории Балтайского муниципального района

___________________________________________________________________________________
(наименование органа государственного контроля (надзора)
или органа муниципального контроля)
 
РАСПОРЯЖЕНИЕ
о проведении_________________________________________ проверки
(плановой/внеплановой, документарной/выездной) 
юридического лица, индивидуального предпринимателя
от "_____" ______________ г. N _____
1. Провести проверку в отношении ___________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество
(последнее - при наличии) индивидуального предпринимателя)
2. Место нахождения: ______________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(юридического лица (их филиалов, представительств, обособленных
структурных подразделений) или место жительства индивидуального
предпринимателя и место(а) фактического осуществления им деятельности)
3. Назначить лицом(ми), уполномоченным(ми) на проведение проверки: 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность должностного
лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)
4. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей
экспертных организаций следующих лиц: ______________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов и (или) наименование экспертной организации с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего
свидетельство об аккредитации)
 
5. Установить, что:
настоящая проверка проводится с целью: ______________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

При установлении целей проводимой проверки указывается следующая
информация:

а) в случае проведения плановой проверки:

- ссылка на утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок;

б) в случае проведения внеплановой выездной проверки:

- реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек;

- реквизиты обращений и заявлений граждан, юридических лиц,
индивидуальных предпринимателей, поступивших в органы муниципального контроля;

- реквизиты требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов и реквизиты прилагаемых к требованию материалов и обращений;

в) в случае проведения внеплановой выездной проверки, которая подлежит согласованию органами прокуратуры, но в целях принятия неотложных мер должна быть проведена незамедлительно в связи с причинением вреда либо нарушением проверяемых требований, если такое причинение вреда либо нарушение требований обнаружено непосредственно в момент его совершения:

- реквизиты прилагаемой копии документа (рапорта, докладной записки и другие), представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение;
задачами настоящей проверки являются: _______________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
6. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное):

соблюдение обязательных требований или требований, установленных
муниципальными правовыми актами;

соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности,
обязательным требованиям;

выполнение предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля;

проведение мероприятий:

по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда
животным, растениям, окружающей среде;

по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

по обеспечению безопасности государства;

по ликвидации последствий причинения такого вреда.
7. Срок проведения проверки: __________________________________

К проведению проверки приступить с "__" ____________ 20__ г.

Проверку окончить не позднее"__" ____________ 20__ г.
8. Правовые основания проведения проверки: _____________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка; ссылка на положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)
9. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и задач проведения проверки:
____________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Перечень административных регламентов по осуществлению муниципального контроля (при их наличии):
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(с указанием наименований, номеров и дат их принятия)
11. Перечень документов, представление которых юридическим лицом,
индивидуальным предпринимателем необходимо для достижения целей и задач проведения проверки: _________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Приложение № 3 

к административному регламенту исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории Балтайского муниципального района
_______________________________________________________________________
(наименование органа муниципального контроля)
__________________________


"__" _____________ 20__ г.
 (место составления акта)




(дата составления акта)








__________________________








(время составления акта)
 
АКТ ПРОВЕРКИ
органом муниципального контроля юридического лица,
индивидуального предпринимателя
N __________
По адресу/адресам: ________________________________________________
(место проведения проверки)
На основании: _____________________________________________________
__________________________________________________________________
(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата))
была проведена ______________________________ проверка в отношении:
(плановая/внеплановая, документарная/выездная)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество
(последнее - при наличии) индивидуального предпринимателя)
Дата и время проведения проверки:
"__" ___ 20__ г. с __ час. __ мин. до __ час. __ мин. Продолжительность ___
"__" ___ 20__ г. с __ час. __ мин. до __ час. __ мин. Продолжительность ___
(заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений юридического лица или при осуществлении деятельности индивидуального предпринимателя по нескольким адресам)
Общая продолжительность проверки: __________________________________
(рабочих дней/часов)
Акт составлен: _____________________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование органа государственного контроля (надзора) или органа
муниципального контроля)
С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен(ы):
(заполняется при проведении выездной проверки)
____________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________
(фамилии, инициалы, подпись, дата, время)
Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
(заполняется в случае необходимости согласования проверки с органами прокуратуры)
Лицо(а), проводившее проверку: ______________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименование органа по аккредитации, выдавшего свидетельство)
При проведении проверки присутствовали: _____________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного
представителя индивидуального предпринимателя, уполномоченного представителя саморегулируемой организации (в случае проведения проверки члена саморегулируемой организации), присутствовавших
при проведении мероприятий по проверке)

В ходе проведения проверки:

выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами (с указанием положений
(нормативных) правовых актов): ______________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

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

выявлены факты невыполнения предписаний, органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

нарушений не выявлено ________________________________________
__________________________________________________________________
 

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

____________________________________________
(подпись проверяющего)


(подпись уполномоченного представителя
юридического лица, индивидуального
предпринимателя, его уполномоченного
представителя)

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


____________________________________________
(подпись проверяющего)


(подпись уполномоченного представителя
юридического лица, индивидуального
предпринимателя, его уполномоченного
представителя)
Прилагаемые к акту документы: ______________________________________
__________________________________________________________________
Подписи лиц, проводивших проверку: _________________________________
__________________________________
 
С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями
получил(а): _______________________________________________________
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность руководителя,
иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического
лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)
"__" ______________ 20__ г.
_______________
(подпись)
Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: ______________________
(подпись уполномоченного
должностного лица (лиц),
проводившего проверку)

Приложение № 4 

к административному регламенту исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории Балтайского муниципального района
«___» ______________ 20 ___ г.
(дата составления акта)
_____________________________________
_____________________________________   _____________________________________
(место составления акта)



(время составления акта)
АКТ ПРОВЕРКИ
органом муниципального контроля физического лица
№ ____________________
 «___» ________________ 20 ___ г.
по адресу
_________________________________
(место проведения проверки)
На основании:______________________________________________________

__________________________________________________________________

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата), фамилии, имени, отчества (в случае, если имеется), руководителя, органа муниципального контроля, издавшего распоряжение о проведении проверки)

Была проведена проверка в отношении:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется) физического лица)
Продолжительность проверка:________________________________________

Акт составлен: _____________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование органа муниципального контроля
С копией распоряжения о проведении проверки ознакомлен (заполняется при
проведении выездной проверка) ______________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), подпись, дата, время)
Лицо (-а). проводившие проверку:_____________________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию к проверке экспертов, экспертных организаций указывается (фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), должности экспертов и/или наименование экспертных организаций)
При проведении проверки присутствовали:_____________________________

__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)

В ходе проведения проверки:

- выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами:
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

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

__________________________________________________________________


- выявлены факты невыполнения предписаний органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний): _________________________
__________________________________________________________________

Нарушений не выявлено _____________________________________________

__________________________________________________________________

Прилагаемые документы: ____________________________________________

Подписи лиц, проводивших проверку: _________________________________

_______________________________

С актом проверки ознакомлен (а), копию акта со всеми приложениями получил(а): ________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя)

«___»____________20___г   _______________________

(подпись)
Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: ____________________

(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводивших проверку)

Приложение № 5 

к административному регламенту исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории Балтайского муниципального района
___________________________________
(должность Ф.И.О. руководителя проверяемой 
организации)
__________________________________
__________________________________  
(наименование и адрес проверяемой
организации)
ПРЕДПИСАНИЕ
об устранении выявленных нарушений
при пользовании муниципального жилого фонда
от "___" ____________ 20___ г.





№ _______
Время "____" час. "____" мин.
В соответствии с  __________________________________________________________
(наименование и реквизиты приказа о проведении проверки)
в __________________________________________________________________________
(наименование проверяемой организации)
была проведена внеплановая / выездная проверка ____________________________
____________________________________________________________________________
(указать предмет проверки (или) наименование проверяемой организации)
В ходе внеплановой / выездной проверки были выявлены следующие нарушения:__________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(акт о результатах внеплановой/выездной проверки от «___» __________________20___г.)
На основании вышеизложенного предписываю:

1.  ____________________________________________________________________

2.  ____________________________________________________________________
______________________________________



_____________________
( должность лица, выдавшего предписание)




(подпись)
Предписание получил:
_______________________________________


____________________
(должность лица, получившего предписание)




(подпись)
Дата:«____»  ______________ г.

Приложение № 6 

к административному регламенту исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории Балтайского муниципального района
В ________________________________
(наименование органа прокуратуры)
от _______________________________
(наименование органа государственного
контроля (надзора), муниципального
контроля с указанием юридического
адреса)
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласовании, органом муниципального контроля с органом
прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки
юридического лица, индивидуального предпринимателя

1.В соответствии со статьей 10 Федерального закона от 26 декабря 2008
г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" (Собрание законодательства Российской Федерации,2008, N 52, ст. 6249) просим согласия на проведение внеплановой выездной проверки в отношении ______________________________________
__________________________________________________________________
(наименование, адрес (место нахождения) постоянно действующего
исполнительного органа юридического лица, государственный регистрационный
номер записи о государственной регистрации юридического лица/фамилия, имя
и (в случае, если имеется) отчество, место жительства индивидуального
предпринимателя, государственный регистрационный номер записи о
государственной регистрации индивидуального предпринимателя,
идентификационный номер налогоплательщика)
осуществляющего предпринимательскую деятельность по адресу: _________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
 
2. Основание проведения проверки:
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________
(ссылка на положение Федерального закона от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ
"О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей
при осуществлении муниципального контроля")
3. Дата начала проведения проверки:
 "__" ______________ 20__ года.
4. Время начала проведения проверки:
"__" ______________ 20__ года.
(указывается в случае, если основанием проведения проверки является часть 12 статьи 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ "О защите прав  юридических  лиц и индивидуальных предпринимателей при  осуществлении государственного контроля (надзора) и  муниципального контроля")
Приложения: _______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
(копия распоряжения руководителя органа муниципального контроля о проведении внеплановой выездной проверки. Документы, содержащие сведения, послужившие основанием для проведения внеплановой проверки)
_______________________________  _________  _____________________
(наименование должностного лица)
(подпись)
(фамилия, имя, отчество
(в случае, если имеется)
М.П.
Дата и время составления документа: __________________________________

Приложение № 7 

к административному регламенту исполнения муниципальной функции по осуществлению муниципального жилищного контроля на территории Балтайского муниципального района
  
Журнал
учета проверок юридического лица, индивидуального
предпринимателя, проводимых органами муниципального контроля
______________________________________
дата начала ведения журнала)
__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
(наименование юридического лица/фамилия, имя, отчество
(в случае, если имеется) индивидуального предпринимателя)
__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
(адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа
юридического лица/место жительства (место осуществления деятельности
(если не совпадает с местом жительства) индивидуального предпринимателя)
__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
(государственный регистрационный номер записи о государственной
регистрации юридического лица/индивидуального предпринимателя,
идентификационный номер налогоплательщика (для индивидуального
предпринимателя); номер реестровой записи и дата включения сведений
в реестр субъектов малого или среднего предпринимательства
(для субъектов малого или среднего предпринимательства))
Ответственное лицо: _______________________________________________________
_______________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется),
должность лица (лиц), ответственного за ведение журнала
учета проверок)
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется) руководителя
юридического лица, индивидуального предпринимателя)
Подпись: ____________________________________________________
М.П.
Сведения о проводимых проверках
	1.
	Дата начала и окончания проверки
	

	2.
	Общее время проведения проверки (в отношении субъектов малого предпринимательства и микропредприятий указывается в часах)
	

	3.
	Наименование органа муниципального контроля
	

	4.
	Дата и номер распоряжения о проведении проверки
	

	5.
	Цель, задачи и предмет проверки
	

	6.
	Вид проверки (плановая или внеплановая):

в отношении плановой проверки:

- со ссылкой на ежегодный план проведения проверок:

в отношении внеплановой выездной проверки:

- с указанием на дачу и номер решения прокурора о согласовании проведения проверки (в случае, если такое согласование необходимо)
	

	7.
	Дата и номер акта, составленного по результатам проверки, дата его вручения представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю
	

	8.
	Выявленные нарушения обязательных требований (указываются содержание выявленного нарушения со ссылкой на положение нормативного правового акта, которыми установлено нарушенное требование, допустившее его лицо)
	

	9.
	Дата, номер и содержание выданного предписания об устранении выявленных нарушений
	

	10.
	Фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводящего (их) проверку
	

	11.
	Фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должности экспертов, представителей экспертных организаций, привлеченных к проведению проверки
	

	12.
	Подпись должностного лица (лиц), проводившего проверку
	


от 17.07.2015 № 302 








Принятие решения о проведении проверки





О проведении внеплановой проверки





Проверка исполнения предписания





Проверка по обращению, заявлению граждан





О проведении плановой проверки





Распоряжение о проведении проверки





Уведомление о проведении проверки





Заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки с органами прокуратуры





Разрешение органов прокуратуры о проведении внеплановой выездной проверки





Решение об отказе в проведении внеплановой выездной проверки





Проведение проверки





Проверка не проводится





Проведение документарной проверки





Проведение выездной проверки





Оформление результатов проверки





Акт проверки





Предписание – в случае если выявлены нарушения





Уведомление субъекта проверки о результатах проведенной проверки





Вручение под роспись акта проверки, предписания





Направление акта проверки, предписания почтой





Направление копии акта проверки в органы прокуратуры, если ранее было получено решение о проведении внеплановой выездной проверки





Контроль исполнения предписаний








