10 декабря 2012г.      843
Об утверждении административного 

регламента администрации Лужского 

городского  поселения по исполнению 
муниципальной функции «Проведение 
проверок при осуществлении 
муниципального контроля 
в области торговой деятельности»
В соответствии с требованиями Федерального закона                                    от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановляю:
1. Утвердить  административный регламент администрации Лужского городского поселения Лужского муниципального района Ленинградской области по исполнению муниципальной функции «Проведение проверок при осуществлении муниципального контроля в области торговой деятельности» (приложение).

2. Разместить административный регламент на официальном сайте администрации Лужского городского поселения. 

3. Данное постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете «Лужская правда». 

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Лужского городского поселения Туманову Е.Е.

Глава администрации




                                     Ю.С. Хиль
Разослано: СЭИ, юридический сектор, главный специалист по программному обеспечению (только в электронном виде), отдел по организационным и общим вопросам, газета «Лужская правда», регистр,  прокуратура.

УТВЕРЖДЁН

постановлением  администрации

Лужского городского поселения

от  10 декабря 2012г. № 843
Приложение
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Лужского городского  поселения 

по проведению проверок при осуществлении муниципального контроля 
в области торговой деятельности
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по проведению проверок при осуществлении муниципального контроля в области торговой деятельности (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества муниципальной функции по осуществлению администрацией Лужского городского поселения муниципального контроля в области торговой деятельности (далее также – муниципальная функция) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении такой функции.
1.2. В административном регламенте под проверкой понимается система действий уполномоченных должностных лиц администрации по проверке на территории муниципального образования соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями (далее – субъекты проверки) требований, установленных муниципальными правовыми актами.

II. Стандарт предоставления муниципальной функции
2.1. Наименование муниципальной функции – «Проведение проверок при осуществлении муниципального контроля в области торговой деятельности»

2.2. Наименование органа,  исполняющего муниципальную функцию:

Орган, исполняющий муниципальную функцию – администрация Лужского городского поселения (сектор по экономике и инвестициям).
2.3. При исполнении муниципальной функции необходимо участие следующих органов и организаций:

- органов прокуратуры для согласования проведения проверок;

- экспертных организаций (экспертов) для оценки соответствия осуществляемых юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями деятельности или действий (бездействия), производимых и реализуемых ими товаров (выполняемых работ, предоставляемых услуг) обязательным требованиям и анализа соблюдения указанных требований;

- саморегулируемых организаций для защиты прав их членов при предоставлении муниципальной услуги;
- органов внутренних дел для оказания содействия при проведении проверок и решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений.

2.4. Правовые основания для исполнения муниципальной функции:

 Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ («Российская газета», № 256, 31 декабря 2001 года);

 Федеральный закон от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации» («Российская газета», № 253, 30 декабря 2009);

 Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» («Российская газета» № 266, 30 декабря 2008 года);

 Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 6 октября 2003, № 40);

 Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19);
 постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 года № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» («Собрание законодательства РФ», 12 июля 2010 года, № 28, ст. 3706);

 приказ Генпрокуратуры России от 27 марта 2009 года № 93 «О реализации 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» (документ не опубликован);

 приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 30 апреля 2009 года № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

постановление правительства Ленинградской области от 27.10.2010 г. № 281 «О внесении изменений в постановление правительства Ленинградской области от 29.05.2007 г. №120 «Об организации рынков и ярмарок на территории Ленинградской области»»;

 постановление главы администрации от 10 августа 2011 года № 439 «Об утверждении порядка организации ярмарок на территории Лужского городского поселения»;

 постановление главы администрации Лужского городского поселения от 25 июля 2011 года № 394 «Об утверждении схемы размещения нестационарных торговых объектов на территории Лужского городского поселения»;

Устав муниципального образования Лужское городское поселение;
 настоящий административный регламент.
2.5. Предметом муниципального контроля является соблюдение при осуществлении деятельности юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований, установленных муниципальными правовыми актами в области торговой деятельности, а также в сфере отношений, связанных с организацией деятельности ярмарок и размещением нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования.

Муниципальный контроль осуществляется за:

- деятельностью юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по соблюдению требований, установленных муниципальными правовыми актами в области торговой деятельности;

- деятельностью юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по организации деятельности ярмарок на территории Лужского городского поселения; 

- деятельностью юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по размещению нестационарных торговых объектов на территории Лужского городского поселения;

- за соблюдением юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями установленного режима осуществления торговой деятельности;

- за соблюдением юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями своевременного оформления, переоформления разрешительных документов на осуществление торговой деятельности;

- исполнением предписаний органа муниципального контроля, проведением мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, по обеспечению безопасности государства, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда. 

2.6. Срок исполнения муниципальной функции:

Общий срок исполнения муниципальной функции составляет девяносто рабочих дней. 

Срок проведения проверки, исчисляемый с даты, указанной в распоряжении о проведении проверки, не должен превышать двадцать рабочих дней.
В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микро предприятия в год.
В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем уполномоченного органа, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микро предприятий не более чем на пятнадцать часов.

Плановые проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей проводятся не чаще одного раза в три года. 
2.7.  Перечень оснований для приостановления, исполнения/неисполнения муниципальной функции.
Основаниями, при наличии которых исполнение муниципальной функции приостанавливается, являются соответствующее определение или решение суда или представление прокурора.

 Муниципальная функция не исполняется в случае: 

- установления факта проведения проверки соблюдения одних и тех же обязательных требований законодательства, в отношении одного юридического лица, индивидуального предпринимателя другими органами государственного контроля (надзора);

- поступления в администрацию Лужского городского поселения обращений и заявлений, не позволяющих установить лицо, их направившее, а также обращений и заявлений, не содержащих сведения о фактах: 

- возникновения угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуации природного и техногенного характера;
- причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуации природного и техногенного характера;
- нарушения прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены);
- решения прокуратуры об отказе в согласовании проведения внеплановой выездной проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к субъектам малого или среднего предпринимательства.
2.8. Требования к документам, предоставляемым субъектами проверки.
Субъекты проверки при запросе предоставляют в администрацию Лужского городского поселения документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, устанавливающие их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных требований, исполнением предписаний и постановлений органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля, письменные пояснения.

 Перечень документов, предоставляемый субъектами проверки:

- свидетельства о регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя; 

- удостоверение личности гражданина;

- документы, подтверждающие полномочия руководителя или представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя или его представителя;

- разрешение на размещение нестационарного торгового объекта на территории Лужского городского поселения;

- правоустанавливающие документы на нежилые помещения, земельные участки и иные объекты, используемые юридическим лицом и индивидуальным предпринимателем, осуществляющим деятельность по организации и осуществлению деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), организации ярмарок на территории Лужского городского поселения, по размещению нестационарного торгового объекта на территории муниципального образования;

- иные документы, необходимые для осуществления муниципального контроля. 

Документы представляются в виде копий, заверенных печатью и соответственно подписью руководителя, иного должностного лица юридического лица, его уполномоченного представителя. Не требуется нотариального удостоверения копий документов, представляемых в уполномоченный орган, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

2.9. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении муниципального контроля. 

Должностные лица администрации Лужского городского поселения обязаны:

- своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;

- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы юридического лица, индивидуального предпринимателя, проверка которого проводится;

- проводить проверку на основании распоряжения главы администрации Лужского городского поселения о ее проведении в соответствии с ее назначением;

- проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей, выездную проверку только при предъявлении служебных удостоверений, копии распоряжения главы администрации Лужского городского поселения и копии документа о согласовании проведения проверки;

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

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

- знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, с результатами проверки;

- учитывать при определении мер, принимаемых по фактам выявленных нарушений, соответствие указанных мер тяжести нарушений, их потенциальной опасности для жизни, здоровья людей, для животных, растений, окружающей среды, безопасности государства, для возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц;

- доказывать обоснованность своих действий при их обжаловании юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- соблюдать сроки проведения проверки;

- не требовать от юридического лица, индивидуального предпринимателя документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, ознакомить их с положениями административного регламента, в соответствии с которым проводится проверка;

- осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок.

2.10. Должностные лица администрации Лужского городского поселения вправе:

- запрашивать в соответствии со своей компетенцией и безвозмездно получать от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций необходимые для осуществления муниципального контроля сведения и документы, необходимые в ходе проведения проверки;

- с целью проведения проверки обследовать торговые объекты, находящиеся на территории муниципального образования в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации, а также проводить необходимые исследования, испытания, экспертизы, расследования и другие мероприятия по контролю;

- выдавать юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям предписания об устранении выявленных нарушений обязательных требований;

- привлекать к проведению выездной проверки экспертов, экспертные организации, не состоящих в гражданско-правовых и трудовых отношениях с субъектом проверки, в отношении которого проводится проверка, и не являющихся аффилированными лицами проверяемых лиц;

- рассматривать заявления, обращения и жалобы граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по фактам нарушения действующего законодательства в области торговой деятельности;

- обращаться в установленном порядке в органы внутренних дел за оказанием содействия в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению их деятельности по муниципальному контролю в области торговой деятельности, а также в установлении личности граждан, виновных в нарушении установленных законодательством требований;

- в случае обнаружения в действиях субъекта проверки признаков состава административного правонарушения, передавать материалы проверки для решения вопроса о рассмотрении материалов в рамках производства по делам об административных правонарушениях, возбуждение административного производства по которому отнесено к компетенции другого органа; 

- осуществлять другие права, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

2.11. Права лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю.

Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель, гражданин при проведении проверки имеют право:

- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- получать от администрации Лужского городского поселения, его должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки;

- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц администрации Лужского городского поселения;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации Лужского городского поселения, повлекшие за собой нарушение прав юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- на возмещение вреда, причиненного при осуществлении муниципальной функции вследствие действий (бездействия) должностных лиц администрации Лужского городского поселения, признанных в установленном законодательством Российской Федерации порядке неправомерными. 

2.12. Обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по контролю.

- при проведении проверок юридические лица обязаны обеспечить присутствие руководителей, иных должностных лиц или уполномоченных представителей юридических лиц; индивидуальные предприниматели обязаны присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий по выполнению обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами;

- направить в орган муниципального контроля указанные в мотивированном запросе документы в течение десяти рабочих дней со дня получения запроса;

- предоставить должностным лицам органа муниципального контроля, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки;

- обеспечить доступ проводящим проверку должностным лицам и участвующим в проверке экспертам, представителям экспертных организаций на территорию, в здания, строения, сооружения, помещения, к оборудованию.

2.13. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является выявление факта (отсутствия факта) нарушения. По результатам исполнения муниципальной функции составляется:

- акт проверки;

- предписание об устранении выявленных нарушений (в случае выявления факта нарушения).

2.14. В случае если при проведении проверки установлено, что выявленные нарушения представляют непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинен, администрация Лужского городского поселения принимает меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения.

2.15. В случае, если основанием для исполнения муниципальной функции является поступление в администрацию Лужского городского поселения обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации (далее – заявитель) по результатам исполнения муниципальной функции заявителю направляется ответ в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года        № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.16. Субъектами проверки являются организации независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, их руководители, должностные лица, осуществляющие торговую деятельность на территории Лужского городского поселения.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной функции.

Сведения о местонахождении сектора по экономике и инвестициям, контактных телефонах размещаются:

- на информационных стендах администрации Лужского городского поселения;

- в справочно-информационных службах и изданиях.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах органов размещены в справочно-информационных службах и изданиях или сообщаются специалистом Сектора.

Сведения о графике (режиме) работы Сектора сообщаются по телефону, а также размещены:

- на странице официального сайта администрации Лужского городского поселения;

- на информационном стенде в здании, в котором располагается сектор;

- блок-схемы (при наличии) и краткое описание порядка исполнения функции;

- график приема специалистами сектора;

- иная информация по исполнению муниципальной функции.

Консультации и информирование по порядку или о ходе исполнения муниципальной функции можно получить в секторе по экономике и инвестициям по адресу г. Луга пр. Кирова,73, каб. 114, в установленные часы работы: понедельник - пятница с 9 часов 00 мин. до  16 часов  00 мин. и (или) по телефону (81372) 2-06-20. 

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Последовательность административных процедур (действий) исполнения муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- составление ежегодного плана проведения плановых проверок;
- приём и регистрация обращений и заявлений;
- подготовка решения о проведении проверки;
- проведение документарной проверки;
- проведение выездной проверки;
- оформление результатов проверки.
Блок-схема исполнения муниципальной функции приведена в приложении 6 к настоящему Административному регламенту. 

3.2. Составление ежегодного плана проведения плановых проверок.
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для составления ежегодного плана проведения плановых проверок (далее – план проверок), является наступление плановой даты - 1 августа года, предшествующего году проведения плановых проверок. 

3.2.2. Основанием для включения проверки в проект ежегодного плана проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей является установление факта истечения трёх лет со дня:

- государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

- начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем предпринимательской деятельности в соответствии с представленным в уполномоченный Правительством Российской Федерации в соответствующей сфере федеральный орган исполнительной власти уведомлением о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности в случае выполнения работ или предоставления услуг, требующих представления указанного уведомления;

3.2.3. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности:

- в срок до 1 августа текущего года разрабатывает проект ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (далее также – план проверок) по форме согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту; 

- подготавливает  сопроводительное письмо в органы прокуратуры о согласовании ежегодного плана проведения плановых проверок по форме согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту;
- передаёт проект плана проверок и сопроводительное письмо главе администрации для утверждения.

3.2.4. Глава администрации заверяет личной подписью сопроводительное письмо в органы прокуратуры, утверждает проект плана проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. 

3.2.5. Проект плана проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и сопроводительное письмо направляется в органы прокуратуры не позднее 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо иным доступным способом, позволяющим установить факт отправления.

3.2.6. При поступлении из органов прокуратуры предложений о проведении совместных плановых проверок специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, вносит соответствующие изменения в проект плана проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и передает его главе администрации Лужского городского поселения для принятия решения. 

3.2.7. Глава администрации принимает решение об утверждении плана проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в форме распоряжения, заверяя его личной подписью и печатью администрации. 

3.2.8. Утвержденный план проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей направляется в органы прокуратуры не позднее 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо иным доступным способом, позволяющим установить факт отправления.

3.2.9. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, доводит план проверок до сведения заинтересованных лиц посредством размещения его на официальном сайте уполномоченного органа в сети "Интернет" либо иным доступным способом (размещением в СМИ).

3.2.10. Результатом исполнения административной процедуры является размещенный на официальном сайте администрации Лужского городского поселения в сети "Интернет" либо в СМИ плана проверок.

3.3. Приём и регистрация обращений и заявлений для проведения внеплановой проверки:
3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала процедуры приема и регистрации обращений и заявлений, является поступление:

- требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям;
- обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из СМИ о следующих фактах:
- возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

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

- нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).

3.3.2. При получении заявлений и обращений по почте специалист, ответственный за регистрацию заявлений и обращений граждан, регистрирует поступление заявления или обращения и представленные документы в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их главе администрации  для рассмотрения.

3.3.3. При личном обращении специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, предлагает составить заявление с указанием фактов, указанных в пункте 3.3.1 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. При обращении посредством телефонной связи специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, устанавливает предмет обращения, фамилию заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, фиксирует указанные сведения в журнале учета обращений.

3.3.5. Специалист, ответственный за регистрацию заявлений и обращений граждан, проверяет обращения и заявления на соответствие следующим требованиям:

- возможность установления лица, обратившегося в администрацию Лужского городского поселения (наличие фамилии гражданина, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ);

- наличие сведений о фактах, указанных в пункте 3.3.1 настоящего административного регламента;

- соответствие предмета обращения полномочиям администрации Лужского городского поселения. 

3.3.6. Специалист, ответственный за регистрацию заявлений и обращений граждан, при установлении фактов соответствия обращения или заявления требованиям, указанным в пункте 3.3.1 настоящего Административного регламента, обращения или заявления главе администрации Лужского городского поселения, передает на рассмотрение главе администрации. 

При установлении фактов несоответствия обращения и заявления указанным требованиям дальнейшее исполнение процедуры производится в соответствии с административным регламентом по работе с обращениями граждан. 

3.3.7. Глава администрации Лужского городского поселения рассматривает требование прокурора, обращения и заявления и передает их специалисту ответственному за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, с соответствующим поручением.

3.3.8. Результатом исполнения административной процедуры является поручение главы администрации Лужского городского поселения о подготовке решения о проведении проверки.

3.3.9. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 1 (один) рабочий день.

3.3.10. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.4. Подготовка решения о проведении проверки.
3.4.1. Юридическими фактами, являющимися основаниями для подготовки решения о проведении проверки, являются:

- наступление даты, на 5 дней предшествующей дате проведения плановой проверки;

- наступление даты, на 5 дней предшествующей сроку истечения исполнения ранее выданного предписания об устранении выявленных нарушений законодательства;

- поступление специалисту, ответственному за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, от главы администрации Лужского городского поселения требования прокурора, заявления или обращения с поручением о подготовке решения о проведении проверки;

- акт проверки, содержащий сведения о недостаточности информации для произведения оценки соответствия обязательным требованиям.

3.4.2. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, в случае подготовки решения о проведения внеплановой проверки по основаниям, указанном в подпункте «б» пункта 3.3.1. настоящего Административного регламента, по результатам рассмотрения изложенных в заявлении или обращении фактов:

- устанавливает принадлежность предмета обращения к одному из фактов, указанных в подпункте «б» пункта 3.3.1. настоящего Административного регламента;

- устанавливает необходимость принятия неотложных мер при проведении проверки; 

- устанавливает принадлежность предполагаемого субъекта проверки к членам саморегулируемой организации;

- устанавливает возможность оценить исполнение ранее выданного предписания об устранении выявленных нарушений законодательства без проведения выездной проверки.

3.4.3. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, готовит проект решения о проведении выездной проверки в форме распоряжения в 4 экземплярах, по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту:

- при наличии акта проверки, содержащего сведения о недостаточности информации для произведения оценки соответствия обязательным требованиям;

- при установлении предполагаемого причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружении нарушений обязательных требований и требований, установленных муниципальными правовыми актами, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер;

- при указании в плане проверок выездной проверки;

- при установлении невозможности оценить исполнение ранее выданного предписания об устранении выявленных нарушений законодательства без проведения выездной проверки. 

3.4.4. Во всех остальных случаях специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, готовит проект решения о проведении документарной проверки в форме распоряжения в 2 экземплярах, по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

3.4.5. В случае необходимости проведения внеплановой выездной проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя на основании поступивших в администрацию Лужского городского поселения обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из СМИ о фактах, указанных в пункте 3.3.1 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, дополнительно готовит проект заявления о согласовании проведения проверки с органом прокуратуры по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

3.4.6. В случае необходимости проведения внеплановой выездной проверки в отношении юридических лиц – членов саморегулируемых организаций, специалист, ответственный за подготовку решения о проведении проверки, дополнительно готовит проект уведомления саморегулируемой организации о проведении внеплановой выездной проверки в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении внеплановой выездной проверки.

3.4.7. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, передает подготовленные проекты распоряжения о проведении проверки, а в случаях, указанных в настоящем Административном регламенте - уведомления саморегулируемой организации, заявления о согласовании с органами прокуратуры главе (заместителю главы) администрации Лужского городского поселения.

3.4.8. Глава (заместитель главы) администрации Лужского городского поселения рассматривает проект распоряжения о проведении проверки, а в случаях, указанных в настоящем Административном регламенте - уведомления саморегулируемой организации, заявления о согласовании с органами прокуратуры, принимает решение о проведении проверки, заверяя его личной подписью и печатью администрации Лужского городского поселения. 

3.4.9. В случае если проект распоряжения о проведении проверок и проекты соответствующих документов не соответствует законодательству, глава администрации Лужского городского поселения возвращает их специалисту, ответственному за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, для приведения их в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. 

После приведения проектов документов в соответствие с требованиями законодательства, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, направляет его главе (заместителю главы) администрации Лужского городского поселения для повторного рассмотрения и принятия соответствующего решения. 

3.4.10. Глава (заместитель главы) администрации Лужского городского поселения передает распоряжение о проведении проверки, а в случаях, указанных в настоящем Административном регламенте - уведомление саморегулируемой организации, заявление о согласовании с органами прокуратуры специалисту, ответственному за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности.

3.4.11. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, направляет копию распоряжения о проведении проверки субъекту проверки:

- не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом (посредством факсимильной, электронной или почтовой связи) в случае проведения внеплановой выездной проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя, кроме случаев проведения внеплановой выездной проверки, если в результате деятельности юридического лица или индивидуального предпринимателя причинен или причиняется вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера;

- не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала проведения проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом (посредством факсимильной, электронной или почтовой связи) в случае проведении плановой проверки.

3.4.12. В случае выявления фактов, указанных в пункте 3.3.1 настоящего Административного регламента специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности:

- формирует пакет документов, в состав которого входит заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки, копия распоряжения главы (заместителя главы) администрации Лужского городского поселения о проведении внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, послужившие основанием ее проведения и направляет сформированный пакет документов в орган прокуратуры по месту осуществления деятельности юридического лица или индивидуального предпринимателя заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.

3.4.13. В случае принятия решения о проведении внеплановой выездной проверки в отношении юридических лиц – членов саморегулируемых организаций, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, передает уведомление саморегулируемой организации заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью. 

3.4.14. Результатом исполнения административной процедуры является распоряжение о проведении проверки, а в случаях, указанных в настоящем Административном регламенте - уведомление субъекта проверки, уведомление саморегулируемой организации, заявление о согласовании с органами прокуратуры.

3.4.15. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 4 часа.

3.4.16. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.

3.5. Проведение документарной проверки.
3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения документарной проверки, является получение специалистом, ответственным за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, распоряжения о проведении документарной проверки от главы администрации Лужского городского поселения.

Документарная проверка проводится по месту нахождения органа муниципального контроля.

3.5.2. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, на основе имеющихся в органе муниципального контроля документов (информации), касающихся субъекта проверки:

- изучает нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность субъекта проверки;

- анализирует статистические и иные формы отчётности, характеризующие состояние деятельности субъекта проверки, акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах, осуществленного в отношении субъекта проверки, муниципального контроля;

- уточняет вопросы, подлежащие проверке.

3.5.3.В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектом проверки требований, установленных муниципальными правовыми актами, специалист, ответственный за проведение проверки, производит их оценку и готовит акт проверки в 2 экземплярах непосредственно после завершения проверки, по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.

3.5.4. В случае если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении главы администрации Лужского городского поселения, вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение субъектом проверки требований, установленных муниципальными правовыми актами, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности:

- готовит в адрес субъекта проверки мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы, заверяя его своей подписью и направляет вышеуказанный запрос заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

- уведомляет субъекта проверки посредством телефонной или электронной связи о направлении запроса.

3.5.6. При поступлении ответа на запрос от субъекта проверки специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, устанавливает факт соответствия и достаточности представленных документов запросу. 
3.5.7. В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектом проверки требований, установленных муниципальными правовыми актами, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, производит их оценку и готовит акт проверки в 2 экземплярах непосредственно после завершения проверки, по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.
3.5.8. В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных юридическим лицом документах, либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся в органе муниципального контроля документах и (или) полученным в ходе муниципального контроля, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности: 
- готовит письмо субъекту проверки с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме, содержащее перечень вопросов, требующих пояснения, заверяя его своей подписью и отправляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;
- уведомляет субъекта проверки посредством телефонной или электронной связи о направлении письма.
3.5.9. При поступлении пояснений субъекта проверки в письменной форме специалист, ответственный за проведение проверки, устанавливает факт соответствия и достаточности представленных пояснений для оценки фактов. В случае если рассмотренные сведения позволяют оценить исполнение субъектом проверки требований, установленных муниципальными правовыми актами, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, производит их оценку и готовит акт проверки в 2 экземплярах, по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.
3.5.10. В случае если рассмотренные сведения не позволяют оценить соблюдение субъектом проверки требований, установленных муниципальными правовыми актами или в случае не поступления в течение 10 рабочих дней ответа на запрос или пояснений в письменной форме от субъекта проверки, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, готовит акт проверки непосредственно после завершения проверки, содержащий сведения о недостаточности информации для оценки фактов и решения о проведении проверок, для подготовки решение о проведении внеплановой выездной проверки.
3.5.11. Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки.
3.5.12. Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней.
3.6. Проведение выездной проверки.
3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала проведения выездной проверки, является получение специалистом, ответственным за проведение проверки, распоряжения о проведении плановой выездной проверки от главы (заместителя главы) администрации Лужского городского поселения, а в случае внеплановой выездной проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя - решения прокурора или его заместителя о согласовании проведения внеплановой выездной проверки, кроме случаев, если в распоряжении о проведении внеплановой выездной проверки устанавливается необходимость принятия неотложных мер в момент совершения нарушений в связи с предполагаемым причинением вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

3.6.2. Выездная проверка проводится по месту нахождения субъекта проверки – юридического лица, месту осуществления деятельности субъекта проверки - индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.

3.6.3. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, предъявляет служебное удостоверение и знакомит под роспись руководителя или иного должностного лица юридического лица, его уполномоченного представителя, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с копией распоряжения о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, с информацией об администрации Лужского городского поселения, в целях подтверждения своих полномочий (положение об уполномоченном органе), с настоящим Административным регламентом, а в случаях указанных в настоящем Административном регламенте – с решением органа прокуратуры о согласовании проведении проверки.

3.6.4. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, предлагает руководителю или иному должностному лицу юридического лица, его уполномоченному представителю, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю предоставить возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые субъектом проверки при осуществлении торговой деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к используемым юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем оборудованию, подобным объектам.

3.6.5. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, осуществляет действия по рассмотрению документов субъекта проверки, по обследованию используемых субъектами проверки при осуществлении торговой деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, по отбору образцов продукции, объектов окружающей среды, объектов производственной среды, по проведению их исследований, испытаний, а также по проведению экспертиз и расследований, направленных на установление причинно-следственной связи выявленного нарушения обязательных требований, с фактами причинения вреда, за исключением действий по:

- проверке выполнения обязательных требований, если такие требования не относятся к полномочиям органа, от имени которых действуют эти должностные лица;
- осуществлению плановой или внеплановой выездной проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя, за исключением случая проведения такой проверки по основанию причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- требованию представления документов, информации, образцов продукции, проб обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды, если они не являются объектами проверки или не относятся к предмету проверки, а также изымать оригиналы таких документов;
- отбору образцов продукции, пробы обследования объектов окружающей среды и объектов производственной среды для проведения их исследований, испытаний, измерений без оформления протоколов об отборе указанных образцов, проб по установленной форме и в количестве, превышающем нормы, установленные национальными стандартами, правилами отбора образцов, проб и методами их исследований, испытаний, измерений, техническими регламентами или действующими до дня их вступления в силу иными нормативными техническими документами и правилами и методами исследований, испытаний, измерений;
- распространению информации, полученной в результате проведения проверки и составляющей государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- превышению установленных сроков проведения проверки;
- выдаче субъекту проверки предписаний или предложений о проведении за их счет мероприятий по контролю.
3.6.6. В случае, если при проведении проверки установлено, что деятельность субъекта проверки, эксплуатация ими зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, подобных объектов, производимые и реализуемые ими товары (выполняемые работы, предоставляемые услуги) представляют непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера или такой вред причинен, администрация Лужского городского поселения обязана незамедлительно принять меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения.
3.6.7. В случае если рассмотренные сведения и факты позволяют оценить исполнение субъектом проверки требований, установленных муниципальными правовыми актами, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, производит их оценку и готовит акт проверки в 2 экземплярах непосредственно после ее завершения по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту.
3.6.8. В случае проведения внеплановой выездной проверки юридического лица или индивидуального предпринимателя, если установлена необходимость принятия неотложных мер в момент совершения нарушений в связи с предполагаемым причинением вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера при поступлении решения прокурора или его заместителя об отказе в согласовании проведения внеплановой выездной проверки специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, прекращает исполнение муниципальной функции.
3.6.9. В случае если рассмотренные сведения и факты недостаточны для произведения оценки специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, готовит проект распоряжения о проведении дополнительной экспертизы с привлечением экспертов (экспертных организаций) и продлении сроков проведения проверки и передает его главе администрации Лужского городского поселения для принятия решения.
3.6.10. Глава администрации Лужского городского поселения проверяет обоснованность запроса на проведение дополнительной экспертизы и принимает решение о целесообразности (нецелесообразности) проведения дополнительной экспертизы и продлении сроков проведения проверки в форме распоряжения (в случае целесообразности) и передает специалисту, ответственному за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности. 
3.6.11. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности:
- уведомляет руководителя субъекта проверки о проведении дополнительной экспертизы и продлении срока проведения проверки под роспись;

- организует проведение дополнительной экспертизы.

3.6.12. При поступлении результатов дополнительной экспертизы специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, производит их оценку и готовит акт проверки в 2 экземплярах в срок, не превышающий трех рабочих дней после окончания проведения проверки.

3.6.13. Результатом исполнения административной процедуры является акт проверки.

3.6.14. Максимальный срок выполнения указанных административных действий и исполнения указанной административной процедуры составляет 20 рабочих дней. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год. 

В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен главой администрации Лужского городского поселения, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.

3.7. Оформление результатов проверки.
3.7.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала оформления результатов проверки, является составление акта проверки. 

3.7.2. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности:
- прилагает к акту проверки протоколы или заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников юридического лица или индивидуального предпринимателя, на которых возлагается ответственность за нарушение требований, установленных муниципальными правовыми актами и иные связанные с результатами проверки документы или их копии. 
В целях укрепления доказательной базы и подтверждения достоверности, полученных в ходе проверки сведений, а также в случае выявления данных, указывающих на наличие признаков нарушений законодательства, к акту проверки прилагаются документы:
- фото и видео материалы;
- иная информация, полученная в процессе проведения проверки, подтверждающая или опровергающая наличие признаков нарушений законодательства;
- непосредственно после завершения проверки вручает акт проверки с копиями приложений руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица или индивидуального предпринимателя под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки;
- осуществляет запись о проведенной проверке юридического лица или индивидуального предпринимателя, содержащую сведения о наименовании органа муниципального контроля, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях в журнале учета проверок должностными лицами администрации Лужского городского поселения, по форме согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту, с указанием фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, заверяя ее своей подписью и подписями должностных лиц, участвовавших в проверке. 
При отсутствии журнала учета проверок специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, в акте проверки делает соответствующую запись.
3.7.3. В случае отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя или его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки, передает акт проверки, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности направляет акт проверки субъекту проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении. 
3.7.4. При поступлении уведомления о вручении специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, приобщает его к экземпляру акта проверки и передает для хранения в архив администрации Лужского городского поселения.
3.7.5. В случае выявления при проведении проверки нарушений субъектом проверки требований, установленных муниципальными правовыми актами, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, готовит и выдаёт предписание субъекту проверки об устранении выявленных нарушений, с указанием сроков устранения нарушений, а также о необходимости принятия мер, направленных на профилактику совершения нарушений в деятельности субъекта проверки.
3.7.6. В случае если внеплановая выездная проверка проводилась по согласованию с органом прокуратуры, или по требованию прокурора специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, направляет копию акта проверки в орган прокуратуры, принявший решение о согласовании проведения проверки, или предъявившим требование о проведении проверки в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.
3.7.7. При выявлении нарушений членами саморегулируемой организации обязательных требований специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, готовит сообщение о выявленных нарушениях и направляет в саморегулируемую организацию в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения проверки.
3.7.8. В случае если проверка проводилась по фактам, изложенных в обращениях и заявлениях граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, средств массовой информации, специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, готовит ответ на обращение или заявление, заверяет его личной подписью и направляет заявителю в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения проверки.
3.7.9. Специалист, ответственный за осуществление муниципального контроля в области торговой деятельности, при выявлении в ходе проверки нарушений субъектом проверки требований муниципальных правовых актов направляет полученные в ходе проверки материалы, подтверждающие наличие нарушения обязательных требований по подведомственности для решения вопроса о рассмотрении материалов в рамках производства по делам об административных правонарушениях или для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений. 

Основанием для передачи материалов проверки в правоохранительные органы для решения вопроса о привлечении к уголовной ответственности является обнаружение в ходе проведения проверки в действиях представителей юридических лиц и индивидуальных предпринимателей признаков уголовно наказуемого деяния.

Основанием для передачи материалов проверки для решения вопроса о рассмотрении материалов в рамках производства по делам об административных правонарушениях является обнаружение в действиях юридических лиц и индивидуальных предпринимателей признаков состава административного правонарушения, возбуждение административного производства по которому отнесено к компетенции другого органа.

3.7.10. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление субъекта проверки о результатах проверки, а в указанных в настоящем административном регламенте случаях – уведомление органа прокуратуры и саморегулируемой организации, ответ заявителю, а также предписание об устранении выявленных нарушений, направление в администрацию Лужского городского поселения материалов проверки для принятия мер административного воздействия.

3.7.11. Максимальный срок выполнения указанных административных действий составляет 4 часа.

3.7.12. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет 6 рабочих дней.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции специалистами сектора по экономике и инвестициям, осуществляется заместителем главы администрации.

4.2. Контроль за исполнением Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов сектора по экономике и инвестициям, заведующего сектором. 

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок исполнение муниципальной функции в отношении виновных специалистов принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Получатели муниципальной функции имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, действий или бездействия работников  сектора, участвующих в ее исполнении, заместителю главы администрации, главе администрации. 

5.2. Заинтересованное лицо вправе обратиться с жалобой на действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента (далее - обращение), письменно или по телефону или лично к заместителю главы администрации, главе администрации по адресу: 188230, Ленинградская область, город Луга, проспект Кирова, 73.

5.3. Ответ на обращение с согласия граждан может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение граждан должно быть рассмотрено в течение 30 календарных  дней со дня регистрации обращения. 

В письменном обращении указываются: 

· фамилия, имя, отчество гражданина (а также фамилия, имя, отчество, доверенность уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя); 

· контактный почтовый адрес; 

· полное наименование адресата; 

· предмет обращения; 

· личная подпись гражданина (его уполномоченного представителя) и дата. 

5.4. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

5.5.В случае если в письменном обращении граждан содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу, о чём уведомляется гражданин, направивший обращение. В случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, должностное лицо может продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней с обязательным извещением об этом заявителя. 

Приложение 1

____________________________________________________________________
(наименование органа государственного контроля (надзора)

или органа муниципального контроля)

РАСПОРЯЖЕНИЕ

органа муниципального контроля 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 приказа (распоряжения) руководителя органа государственного контроля  (надзора),  изданного  в  соответствии  с  поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации;

    -  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 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: ____________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля, издавшего распоряжение или приказ о проведении проверки)

                                            _______________________________

                                                            (подпись, заверенная печатью)

________________________________________________________________________________       
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения (приказа), контактный телефон, электронный адрес (при наличии)

Приложение 2

В ______________________________________

          (наименование органа прокуратуры)

от _____________________________________

    (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 государственного контроля (надзора) и 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 или приказа руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля о проведении внеплановой выездной  проверки. Документы, содержащие сведения, послужившие основанием для проведения внеплановой проверки)

_____________________________     _________    _____________________  
 (наименование должностного лица)               (подпись)           (фамилия, имя, отчество)
М.П.
Дата и время составления документа: 
Приложение 3
________________________________________________________________________________
    (наименование органа государственного контроля (надзора) или органа муниципального контроля)

__________________________                                                          "__" _____________ 20__ г.

     (место составления акта)                                                                                              (дата составления акта)

                                                                                                                _______________________ 
                                                  

                                              (время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ

органом государственного контроля (надзора),

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 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  государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):___________________________________________________________________
нарушений не выявлено ___________________________________________

Запись   в   Журнал   учета   проверок  юридического  лица, индивидуального предпринимателя,  проводимых  органами государственного контроля (надзора), 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

Журнал

учета проверок юридического лица, индивидуального

предпринимателя, проводимых органами государственного

контроля (надзора), 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 государственного контроля (надзора), наименование органа муниципального контроля   
	

	 4 
	Дата и номер распоряжения или приказа 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 дату 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,     которым 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            
	


Приложение №6
Блок-схема
последовательности действий  по проведению плановых проверок при осуществлении контроля в области торговой деятельности






























Проведение проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении мунипального контроля в области торговой деятельности





Плановые ежегодные проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей





Подготовка проекта ежегодного плана проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей (ЕППЮЛиИП)








Рассмотрение, согласование главой администрации  и направление в органы прокуратуры проекта ЕППЮЛиИП





Рассмотрение и согласование органами прокуратуры проекта ЕППЮЛиИП





Согласование органами прокуратуры проекта ЕППЮЛиИП





Направление проекта ЕППЮЛиИП органами прокуратуры в администрацию на доработку





Утверждение ЕППЮЛиИП главой администрации





Корректировка проекта  ЕППЮЛиИП





Размещение утвержденного ЕППЮЛиИП в сети «Интернет»





Подготовка решения о проведении проверки








Направление  утвержденного ЕППЮЛиИП в органы прокуратуры





Утверждение решения (распоряжения) о проведении проверки








Рассмотрение и оценка исполнения субъектом проверки требований, установленных муниципальными правовыми актами








Проведение проверки








Запрос с требованием предоставить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения проверки  документы








Составление акта проверки








Передача материалов проверки в правоохранительные органы  для решения вопроса о привлечении к  уголовной ответственности





Внеплановые проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей








Предписание субъекту проверки об устранении выявленных нарушений





Возбуждение дела об административном правонарушении








Уведомление субъекта проверки








Направление акта проверки в прокуратуру 








Передача материалов проверки в правоохранительные органы  для решения вопроса о привлечении к  уголовной ответственности 








Предписание субъекту проверки об устранении выявленных нарушений








Возбуждение дела об административном правонарушении





Направление акта проверки в прокуратуру





Уведомление субъекта проверки





Составление акта проверки





Проедение дополнительной экспертизы





Проведение проверки





Утверждение решения (распоряжения) о проведении проверки





Согласование проведения внеплановой проверки





Прекращение предоставления муниципальной услуги





Отказ в согласовании проведения внеплановой проверки








Направление в органы прокуратуры заявления о согласовании проведения внеплановой проверки





Подготовка решения о проведении проверки





Рассмотрение заявлений и обращений граждан, требований прокуратуры





Прием, проверка и регистрация заявлений и обращений граждан, требований прокуратуры





Внеплановые проверки юридических лиц и индивидуальных предпринимателей








Проведение выездных проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении мунипального контроля в области торговой деятельности








