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Российская Федерация

Администрация Заветинского сельского поселения

Заветинского района Ростовской области

Постановление

№ 86
07.06.2010









        с.Заветное
	Об утверждении Административного регламента организации и проведения проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального земельного контроля должностными лицами Администрации Заветинского сельского поселения


	


В соответствии с Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», пунктом 23 статьи 31 Устава муниципального образования «Заветинское сельское поселение» и в целях регламентации деятельности уполномоченного должностного лица Администрации сельского поселения в области осуществления муниципального земельного контроля,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент организации и проведения проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального земельного контроля уполномоченным должностным лицом Администрации Заветинского сельского поселения согласно приложению.

2. Ответственность за соблюдением Административного регламента возложить на муниципального инспектора Администрации сельского поселения Т.Ю. Ливенскую.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

4. Контроль за выполнением  постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                     В.В.Потолохин  

Постановление вносит заместитель 

Главы Администрации по вопросам
имущественных и земельных отношений

Приложение 

к постановлению Администрации
 Заветинского сельского поселения 

от 07.06.2010 № 86
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

организации и проведения проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального земельного контроля уполномоченным должностным лицом Администрации

Заветинского сельского поселения

I. Общие положения

1. Административный регламент проведения проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального земельного контроля уполномоченным должностным лицом Администрации Заветинского сельского поселения (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и эффективности проверок, проводимых муниципальным инспектором по использованию земель, защиты прав участников земельных правоотношений и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по муниципальному земельному контролю.

2. Функция по проведению проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении муниципального земельного контроля осуществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Земельным кодексом Российской Федерации; Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях; Уставом Заветинского сельского поселения; Положением о муниципальном земельном контроле на территории Заветинского сельского поселения, утвержденным решением Собрания депутатов  Заветинского сельского поселения.  

II. Требования к порядку исполнения функции по проведению проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей

Порядок информирования об исполнении

муниципальной функции

3. График работы уполномоченного должностного лица Администрации сельского поселения (муниципальный инспектор) должен предусматривать прием и информирование физических лиц и юридических лиц, в том числе участвующих в проверке соблюдения земельного законодательства либо в отношении которых ведется административное производство (далее - заявители), не менее пяти дней в неделю:

понедельник - 09.00 - 13.00;

вторник - 09.00 - 13.00;

среда - 09.00 - 13.00;

четверг - 09.00 - 13.00;

пятница - 09.00 - 13.00.

4. Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной функции заявители обращаются в Администрацию Заветинского сельского поселения:

лично (в устной или письменной форме);

по телефону.

5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

удобство и доступность получения информирования;

оперативность предоставления информации. 

6. Информирование заявителей организуется следующим образом:

индивидуальное информирование;

публичное информирование.

7. Информирование проводится в форме:

устное информирование;

письменное информирование.

8. Специалист Администрации сельского поселения, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист Администрации сельского поселения осуществляет не более 10 минут.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Для обеспечения индивидуального устного информирования выделяются отдельные специалисты Администрации сельского поселения.

9. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

Глава сельского поселения или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде.

Письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. Главой сельского поселения либо уполномоченным должностным лицом Администрации сельского поселения могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения обращений граждан.

Если для рассмотрения обращения граждан необходимо проведение выездной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, указанный срок может быть продлен руководителем. Максимальный срок, на который может быть продлено рассмотрение обращения гражданина, составляет не более чем 30 дней.

10. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения. Выступления специалистов по местному радио и телевидению согласовываются с руководителем.

11. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации. 

12. На информационных стендах сельского поселения размещается следующая обязательная информация:
12.1. Режим работы уполномоченного должностного лица Администрации сельского поселения в области муниципального земельного контроля.
12.2. Карта-схема расположения территорий, администрируемых муниципальным инспектором.
12.3. Перечень документов, которые могут быть предъявлены заявителями в качестве удостоверяющих личность.
12.4. Перечень правоустанавливающих документов.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 18), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены.

13. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями.

При ответе на телефонные звонки сотрудник, осуществляющий прием и информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если уполномоченный специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться письменно.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой сельского поселения.

Специалист, осуществляющий прием и информирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалист, осуществляющий прием и информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной функции и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

14. Организация приема заявителей осуществляется ежедневно в соответствии с графиком, приведенным в пункте 3 Административного регламента.

15. В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

16. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

III. Административные процедуры

17. Муниципальным инспектором Администрации Заветинского сельского поселения  проводятся плановые и внеплановые, документарные и выездные проверки.

18. Объектом муниципального земельного контроля являются земельные участки и правоотношения, связанные с их предоставлением, изъятием и использованием.

Муниципальный земельный контроль осуществляется в форме проверок выполнения гражданами, юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями обязательных требований, установленных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами (далее - обязательные требования), в установленной сфере деятельности. 

19. Задачей муниципального земельного контроля является обеспечение соблюдения организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, их руководителями, должностными лицами, а также индивидуальными предпринимателями и гражданами земельного законодательства, в сфере требований использования земель.  

20. Основанием для проведения плановой проверки в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей является план проведения проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, утвержденный Главой Заветинского сельского поселения в установленном порядке и размещенный на информационных стендах сельского поселения. 

21. Основания для проведения внеплановой проверки в отношении юридических лиц или индивидуальных предпринимателей установлены статьей 10 Федерального закона от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля». 

22. Основанием для проведения внеплановых проверок в отношении граждан являются.
22.1. Истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами.
22.2. Поступление в орган муниципального контроля обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации о следующих фактах:

22.2.1. Возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

22.2.2 Причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

22.2.3. Нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).

23. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в Администрацию Заветинского сельского поселения, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

24. Муниципальный инспектор имеет право:

24.1. Запрашивать в соответствии со своей компетенцией и получать от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, организаций и граждан необходимые для осуществления муниципального земельного контроля сведения и материалы о состоянии, использовании земель, в том числе документы, удостоверяющие права на земельные участки и находящиеся на них объекты, а также сведения о лицах, использующих земельные участки, в отношении которых проводятся проверки, в части, относящейся к предмету проверки; 

24.2. Посещать при предъявлении служебного удостоверения организации и объекты, обследовать земельные участки, находящиеся в собственности, владении, пользовании или аренде, для осуществления муниципального земельного контроля;

24.3. Обращаться в органы внутренних дел за содействием в предотвращении или пресечении действий, препятствующих осуществлению законной деятельности, а также в установлении лиц, виновных в нарушении земельного законодательства.

25. Порядок проведения плановых и внеплановых, документарных и выездных проверок определен федеральным, областным законодательством и муниципальными правовыми актами.

26. Функция по осуществлению муниципального земельного контроля включает в себя следующие административные процедуры:

принятие решения о проведении проверки, при необходимости его согласование с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

подготовка проведения проверки и уведомление проверяемого гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя;

проведение проверки в отношении гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя;

оформление результатов проверки.

27. Проверка граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей проводится на основании распоряжения Администрации сельского поселения. 

В распоряжении указываются:

номер и дата распоряжения о проведении проверки;

наименование органа (органов), осуществляющего(щих)  проверку;

фамилия, имя, отчество и должность лица (лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки;

наименование   юридического    лица   или   фамилия,    имя, отчество гражданина или индивидуального предпринимателя, в отношении которых проводится проверка;

цели, задачи, предмет проводимой проверки и срок ее проведения;

правовые основания проведения проверки, в том числе нормативные правовые акты, исполнение требований которых подлежат проверке;

перечень мероприятий по контролю;

перечень документов, представление которых гражданином, юридическим лицом или индивидуальным предпринимателем, необходимо для достижения целей и задач проверки;

дата начала и окончания проверки.

28. Проверка граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей проводится в присутствии свидетелей, понятых. 

29. В рамках проведения проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей осуществляется:

визуальный осмотр объекта (объектов);

фотосъемка; 

запрос документов;

работа с представленной документацией (изучение, анализ, формирование выводов и позиций).

30. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, гражданин уведомляются (приложение № 1) Администрацией Заветинского сельского поселения не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения Администрации сельского поселения о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

31. При выездной проверке инспектор обязан предъявить служебное удостоверение, обязательно ознакомить руководителя или иного должностного лица юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с распоряжением Администрации сельского поселения о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения.

32. Муниципальный инспектор Администрации сельского поселения при проведении проверки граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей обязаны:

своевременно и в полной мере исполнять предоставленные полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений требований нормативных актов;

соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

проводить проверку на основании и в строгом соответствии с распоряжением Администрации сельского поселения;

осуществлять проверку объектов (территории и помещения) граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей только во время исполнения служебных обязанностей при предъявлении служебного удостоверения и соответствующего распоряжения о проведении проверки;

не препятствовать представителям гражданина, юридического лица или индивидуального предпринимателя присутствовать при проведении проверки, давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

предоставлять должностным лицам юридического лица, гражданам, индивидуальным предпринимателям, либо их представителям, присутствующим при проведении проверки, относящуюся к предмету проверки необходимую информацию;

знакомить должностных лиц юридического лица, гражданина и индивидуального предпринимателя, либо их представителей с результатами проверки;

доказывать законность своих действий при их обжаловании гражданами, юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

осуществлять запись в журнале проверок.

33. При проведении проверок юридические лица обязаны обеспечить присутствие руководителей или уполномоченных представителей юридических лиц; граждане и индивидуальные предприниматели обязаны присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей.

34. По результатам проверки по муниципальному земельному контролю граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей уполномоченным должностным лицом Администрации составляется акт (приложение № 2) в двух экземплярах.

В акте проверки указываются:

дата, время и место составления акта;

наименование органа муниципального контроля;

дата и номер распоряжения, на основании которого проведена проверка;

фамилия, имя, отчество и должность лица (лиц), проводившего(их) проверку;

фамилия, имя, отчество свидетелей, понятых, адреса их проживания;

наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя, отчество гражданина или индивидуального предпринимателя, фамилия, имя, отчество, должность представителя юридического лица, представителя гражданина или индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении проверки;

дата, время, место, продолжительность проверки;

сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных нарушениях, об их характере, о лицах, на которых возлагается ответственность за совершение этих нарушений;

сведения об ознакомлении или об отказе в ознакомлении с актом руководителя, иного должностного лица либо уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя и гражданина, их представителей, а также лиц, присутствовавших при проведении проверки, их подписи или отказ от подписи;

сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием журнала;

подпись должностного лица (лиц), осуществившего(их) проверку, а также свидетелей, понятых. 

К акту проверки прилагаются объяснения лиц, на которых возлагается ответственность за нарушение требований правовых актов, предписания об устранении нарушений и иные связанные с результатами проверки документы.

35. В случае если в ходе проверки  граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей стало известно, что хозяйственная или иная деятельность, являющаяся    объектом    проверки, связана с нарушениями требований законодательства, вопросы выявления, предотвращения и пресечения которых не относятся к компетенции Администрации сельского поселения, должностные лица Администрации обязаны направить в соответствующие уполномоченные органы информацию (сведения) о таких нарушениях. 

36. Муниципальный инспектор по земельному контролю ведет учет проверок соблюдения земельного законодательства. Все составляемые в ходе проверок документы и иная необходимая информация записываются в типовую Книгу проверок соблюдения земельного законодательства. 

IV. Форма и порядок контроля за исполнением функции по проведению проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей

37. Глава Заветинского сельского поселения либо по его поручению другое должностное лицо осуществляют контроль за совершением действий и принятием решений муниципальным инспектором Администрации сельского поселения при проведении проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

Муниципальный инспектор Администрации сельского поселения  о  проведенных  проверках представляет ежеквартальный отчет.

38. Муниципальный инспектор Администрации сельского поселения в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей при проведении проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении функции по проведению проверок граждан, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей

39.  Обжалование  действий (бездействия)  и  решений  муниципального инспектора Администрации сельского поселения,   осуществляемых   (принятых)   в   ходе   выполнения настоящего Административного регламента производится в административном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ведущий специалист 

по общим вопросам                                                                Г.А.Соловьева

        Приложение № 1

                                                              к Административному регламенту

                                                               организации и проведения проверок

                                                               граждан, юридических лиц и

                                                                индивидуальных предпринимателей

                                                               при осуществлении муниципального

                                                              земельного контроля уполномоченным 

                                                               должностным лицом Администрации

                                                                Заветинского сельского поселения

_______________________

_______________________

_______________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый    _______________________________
 !

Руководствуясь Земельным кодексом РФ, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, правовыми актами Администрации сельского поселения, прошу Вас (или Вашего полномочного представителя  с доверенностью) прибыть в 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________

При себе необходимо иметь: свидетельство о государственной регистрации юридического лица, свидетельство ИНН, справку с реквизитами и юридическим адресом; документ, подтверждающий полномочия; имеющиеся документы на право пользования земельным участком, расположенным по адресу:

 ___________________________________________________________________.

Муниципальный инспектор


                                                 (подпись)                 (расшифровка подписи)

Уведомление получил «______» «______» 20    г.       


(расшифровка подписи)

         Приложение № 2

                                                                к Административному регламенту

                                                               организации и проведения проверок

                                                               граждан, юридических лиц и

                                                                индивидуальных предпринимателей

                                                               при осуществлении муниципального

                                                              земельного контроля уполномоченным 

                                                               должностным лицом Администрации

                                                                Заветинского сельского поселения

АКТ

проверки соблюдения земельного законодательства

«
» «
» 20     г.                                     ___________________

                                                                                                    (место проведения)

Руководствуясь Земельным кодексом РФ, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, правовыми актами Администрации сельского поселения, а также

________________________________________________________________________________________________________________________________________
(правовой акт, в соответствии с которым осуществляется проверка)

________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность и место работы должностного лица, осуществляющего муниципальный земельный контроль)

в присутствии участников проверки по соблюдению земельного законодательства:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество, должность и место работы каждого присутствующего)

а также ________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, серия и № паспорта, место регистрации землепользователя либо законного представителя)

составлен настоящий акт обследования о следующем: Земельный участок из земель

________________________________________________________________________________________________________________________________________
(категория земель)

с   кадастровым   номером ____________________________________________,

находящийся по адресу (имеющий адресные ориентиры): 

____________________________________________________________________
общей площадью _______________________________________кв. метров, 

разрешенное использование которого,

________________________________________________________________________________________________________________________________________
(вид разрешенного использования земельного участка)

используемый

________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, наименование юридического яйца землепользователя)

на основании

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(правоустанавливающие, правоудостоверяющие документы)

Дополнительные сведения о земельном участке:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 

(на земельном участке расположены объекты недвижимости: здания, строения, в т.ч. подземные, насаждения и другие)

Права на объекты недвижимости удостоверяются следующими документами: ______ __________________________________________________________________ 

либо возникли по следующим основаниям: 

____________________________________________________________________
Фактическое использование земельного участка

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(целевое использование, санитарное состояние земельного участка)

Представлены документы об оплате за использование земельного участка:

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выявлены следующие  нарушения:______________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выводы участников проверки по обследованию земельного участка:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Объяснение землепользователя_________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
К акту прилагаются :

Подпись лица, составившего акт:
Подписи участников проверки:

 _________

_____________

_____________



_____________               ___________

_____________              ___________

Подпись землепользователя или его законного представителя:

_________            _____________

Отказ от подписи акта землепользователем или его законным представителем удостоверяется:

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Копию акта получил землепользователь: «____» «__________________» 20___г.

__________________   _______________________

                














