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Приложение № 1
к Порядку разработки и  утверждения административных регламентов осуществления регионального государственного контроля (надзора) структурными подразделениями администрации города Байконур
ТИПОВАЯ ФОРМА АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

осуществления регионального государственного контроля (надзора) 
(указать наименование функции)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

(указанная информация является рекомендательной)

1.1. Наименование функции 

Наименование функции – (указать полное наименование функции в соответствии с Перечнем, утвержденным Главой администрации города Байконур).

1.2. Наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор): (указать полное наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор).

Участниками межведомственного информационного взаимодействия являются:

(указать наименование органов, участие которых необходимо в процессе осуществления регионального государственного контроля (надзора)).
1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие осуществление регионального государственного контроля (надзор) 

Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с: 
(указать в иерархической последовательности наименования правовых актов Российской Федерации, в том числе нормативных правовых актов Главы администрации города Байконур, с указанием реквизитов и источников опубликования). Нормативные правовые акты расположить в хронологическом порядке по дате их издания. В пределах одной и той же даты нормативные правовые акты указываются в порядке возрастания их регистрационных номеров.

Пример: Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями) (Российская газета, № 168, 30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
постановление Главы администрации города Байконур от 08 июля 2014 г. № 145 «О Регламенте администрации города Байконур в новой редакции» (с изменениями) (официальный сайт администрации города Байконур http://www.baikonuradm.ru).
Вышеуказанный перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, администрации города Байконур, регулирующих осуществление регионального государственного контроля (надзора), размещен на официальном сайте (указать сайт администрации города Байконур или сайт органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор))  в разделе: (указать  подробный путь), в реестре государственных услуг (функций) города Байконур (далее – Реестр).

1.4. Предметом регионального государственного контроля (надзора) является (указать предмет регионального государственного контроля (надзора)).
(Указываются субъекты регионального государственного контроля (надзора), в отношении которых проводятся мероприятия, связанные с исполнением государственной функции (далее – субъекты контроля (надзора)), в случае, если исполнение государственной функции осуществляется посредством систематического наблюдения, не требующего взаимодействия с юридическими лицами, физическими лицами, индивидуальными предпринимателями).
1.5. Права и обязанности должностных лиц при осуществлении регионального государственного контроля (надзора)
1.5.1. Уполномоченные должностные лица (указать орган, осуществляющий региональный государственный контроль (надзор)) при осуществлении регионального государственного контроля имеют право: (указать права в пределах компетенций органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)).
1.5.2. Уполномоченные должностные лица (указать орган, осуществляющий региональный государственный контроль (надзор)) при осуществлении регионального государственного контроля (надзора) обязаны:

 (указываются обязанности должностных лиц при осуществлении ими регионального государственного контроля (надзора), установленные правовыми актами Российской Федерации, администрации города Байконур).
1.5.3. (Указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) не вправе требовать от субъектов контроля (надзора) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для осуществления регионального государственного контроля (надзора), связанных с обращением в иные государственные органы и организации. 
1.6. Права и обязанности лиц, в отношении которых осуществляются мероприятия по региональному государственному контролю (надзору) 
1.6.1. При осуществлении мероприятий по контролю руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель субъекта контроля (надзора) имеют право: (указываются права субъектов контроля (надзора), в отношении которых проводятся мероприятия по осуществлению регионального государственного контроля (надзора), предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации).
1.6.2. Руководители, иные должностные лица или уполномоченные представители субъекта контроля (надзора) при проведении мероприятий по контролю обязаны: (указываются обязанности субъектов контроля (надзора), в отношении которых проводятся мероприятия, связанные с осуществлением регионального государственного контроля (надзора), предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации).
1.7. Описание результата осуществления регионального государственного контроля (надзора)
Результатом осуществления регионального государственного контроля (надзора) является:
(указываются все возможные результаты осуществления регионального государственного контроля (надзора)).
1.8. Исчерпывающие перечни документов и (или) информации, необходимых для осуществления регионального государственного контроля (надзора) и достижения целей и задач проведения проверки
1.8.1. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, истребуемых в ходе проверки лично у проверяемого юридического лица, индивидуального предпринимателя
При осуществлении регионального государственного контроля (надзора) у проверяемого субъекта контроля (надзора) запрашиваются следующие документы:
(указать перечень документов).

1.8.2. Исчерпывающий перечень документов и (или) информации, запрашиваемых и получаемых в ходе проверки в рамках межведомственного информационного взаимодействия от иных государственных органов либо подведомственных государственным органам организаций, в соответствии с межведомственным перечнем 
При осуществлении регионального государственного контроля (надзора) в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашиваются следующие документы:
 (указать перечень документов).

II. Порядок осуществления регионального государственного контроля (надзора)
2.1. Порядок информирования об исполнении регионального государственного контроля (надзора)
2.1.1. Порядок получения  информации заинтересованными лицами  по вопросам исполнения государственной функции, сведений о ходе исполнения государственной функции

Информация по вопросам исполнения государственной функции, сведения о ходе исполнения государственной функции предоставляется (указать наименование органа, осуществляющего государственный контроль (надзор)) при личном или письменном обращении заинтересованных лиц, включая обращение по электронной почте по адресу электронной почты (указать адрес электронной почты), с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах при входе в помещения (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) с соблюдением следующих требований:

при информировании по телефону должностное лицо (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)), ответственное за исполнение государственной функции, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор));

должностное лицо (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) обязано сообщить график приема, почтовый адрес, а также требования к письменному запросу;

звонки по вопросу информирования принимаются в соответствии с графиком работы (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)).

При информировании по вопросам исполнения государственной функции по телефону предоставляется следующая информация:

о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства запросы по вопросам исполнения государственной функции;

о нормативных правовых актах Российской Федерации и администрации города Байконур, регулирующих исполнение государственной функции (вид, дата принятия, номер и наименование нормативного правового акта);

о месте размещения на официальном сайте информации по вопросам исполнения государственной функции.

На информационных стендах, размещаемых при входе в помещения (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)), и официальном сайте администрации города Байконур или сайте органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор) размещается следующая информация:

положения законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и администрации города Байконур, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению государственной функции;
текст Административного регламента с приложениями;

место нахождения, график работы, номера телефонов, адрес электронной почты (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор));

требования к письменному запросу о предоставлении информации.

Место нахождения (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор):_______________________.

Почтовый адрес (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)): 468320, г. Байконур, ______________________.
Справочные телефоны: ______________________.

Адрес электронной почты: _____________________.
Официальный сайт (указать сайт администрации города Байконур или сайт органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)):_________________________.

График (режим) работы (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)): _____________________.

2.1.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах нахождения органов регионального государственного контроля (надзора)
Справочная информация о месте нахождения и графике работы органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор), телефоны для справок, а также адрес электронной почты и (или) формы обратной связи в сети «Интернет» размещены на официальном сайте администрации города Байконур или сайте  органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор) (указать адрес сайта) (в разделе: (указать  подробный путь)), а также на информационных стендах, размещаемых при входе в помещения (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)). 

2.2. Сведения о размере платы за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении государственной функции, взимаемой с лица, в отношении которого проводятся мероприятия по контролю (надзору) 

Плата за услуги организации (организаций), участвующей (участвующих) в исполнении государственной функции, взимаемой с субъекта контроля (надзора), в отношении которого проводятся мероприятия по контролю, не предусмотрена.

В случае если плата взымается указать информацию об основаниях и порядке платы.
2.3. Срок осуществления регионального государственного контроля (надзора)

Срок исполнения государственной функции (срок проведения проверки) не может превышать двадцати рабочих дней.

В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановых выездных проверок не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

В случае необходимости при проведении проверки, указанной в абзаце третьем настоящего пункта, получения документов и (или) информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия проведение плановой выездной проверки может быть приостановлено начальником (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)), должностные лица которого проводят выездную плановую проверку на срок, необходимый для осуществления межведомственного информационного взаимодействия, но не более чем на десять рабочих дней. Повторное приостановление проведения проверки не допускается.

На период действия срока приостановления проведения выездной плановой проверки приостанавливаются связанные с указанной проверкой действия (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)), должностные лица которого проводят выездную плановую проверку на территории, в зданиях, строениях, сооружениях, помещениях, на иных объектах субъекта малого предпринимательства.

В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований, на основании мотивированных предложений должностных лиц (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)), проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен начальником (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)), но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий – не более чем на пятьдесят часов, микропредприятий – не более чем на пятнадцать часов.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:

 (Раздел состоит из подразделов, соответствующих количеству административных процедур при осуществлении регионального государственного контроля (надзора), имеющих конечный результат и выделяемых в рамках осуществления регионального государственного контроля (надзора)).

Описание каждой административной процедуры содержит следующие обязательные элементы:

а)  основания для начала административной процедуры;

б) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения;
в) сведения о должностном лице исполнительного органа, ответственном за выполнение каждого административного действия. Если нормативные правовые акты Российской Федерации и администрации города Байконур, непосредственно регулирующие осуществление регионального государственного контроля (надзора), содержат указание на конкретную должность, она указывается в тексте регламента;

г) условия, порядок и срок приостановления осуществления регионального государственного контроля (надзора) в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации;
д) критерии принятия решений;

е) результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала исполнения следующей административной процедуры;

ж) способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

3.2. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
IV. Порядок и формы контроля за осуществлением

регионального государственного контроля (надзора)
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа регионального государственного контроля (надзора) положений регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к осуществлению регионального государственного контроля (надзора), а также за принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, администрации города Байконур, устанавливающих требования к исполнению регионального государственного контроля (надзора), осуществляет начальник (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)).

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, администрации города Байконур, устанавливающих требования к исполнению регионального государственного контроля (надзора).

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем мониторинга выполнения ежегодных плановых проверок.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества осуществления регионального государственного контроля (надзора), в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством осуществления регионального государственного контроля (надзора)
В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами осуществления контроля (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) проводит проверки (плановые и внеплановые) полноты и качества осуществления контроля ответственными должностными лицами (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)).

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав субъектов контроля, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов по жалобам на действия (бездействие) уполномоченного должностного лица (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)).

Плановые проверки проводятся начальником (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) один раз в год, внеплановые проверки проводятся начальником (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) по конкретным обращениям заинтересованных лиц. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с осуществлением контроля (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с исполнением контроля (тематические проверки):

периодичность проведения плановых проверок выполнения должностными лицами (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и администрации города Байконур, устанавливающих требования к исполнению государственной функции, определяется в соответствии с планом деятельности (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) на текущий год;

внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений субъектов контроля (надзора) с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) или решениями уполномоченного должностного лица (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)). При проведении внеплановых проверок может быть использована информация, предоставленная гражданами, их объединениями и организациями.
Результаты проверки оформляются в виде отчета, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа регионального государственного контроля (надзора) за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе осуществления регионального государственного контроля (надзора)
За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе осуществления регионального государственного контроля (надзора), должностные лица (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением государственной функции, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение государственной функции путем получения информации по телефону, письменным обращениям, электронной почте.

4.4.2. Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке исполнения государственной функции, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества исполнения государственной функции.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органов, осуществляющих региональный
государственный  контроль (надзор), а также их должностные лица
5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе осуществления регионального государственного контроля (надзора) (далее - жалоба)

Субъекты контроля (надзора) (далее - Заявители) имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе исполнения государственной функции должностными лицами (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)).

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) должностными лицами (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)).

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

5.3.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено.

5.3.2. Ответ на жалобу не дается в случае:

если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и  (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи;

если текст жалобы не поддается прочтению;

если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы   в ходе личного приема заявителя (представителя заявителя), в форме электронного документа или в письменной форме на бумажном носителе.

5.4.2. В жалобе поданной в письменной форме или в форме электронного документа, указываются:

должность, фамилия, имя и отчество (при наличии) должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя  или полное наименование организации;

почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;

предмет жалобы, сведения об обжалуемых решениях и действиях;

личная подпись заявителя и дата.

Дополнительно в жалобе могут быть указаны обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность и иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.4.3. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в форме электронного документа либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

5.5. Права заявителей на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

В случае необходимости заявитель имеет право ознакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Органы государственной власти, организации  и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Жалоба может быть адресована:

а) начальнику (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) на действия (бездействие) должностных лиц (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор));

б) Главе администрации города Байконур на действия (бездействие) начальника (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)).

5.7. Сроки рассмотрения жалобы

Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцать дней со дня ее регистрации. Жалоба регистрируется в день ее поступления.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) отказать в удовлетворении жалобы и признать решения, действия (бездействие) должностных лиц (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) соответствующими нормативным правовым актам Российской Федерации, администрации города Байконур, Административному регламенту;

2) удовлетворить жалобу (полностью или частично) и признать решения, действия (бездействие) должностных лиц (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) не соответствующими нормативным правовым актам Российской Федерации, администрации города Байконур, Административному регламенту (полностью или частично).

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, имеющиеся материалы незамедлительно направляются в прокуратуру комплекса «Байконур».
Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) должностными лицами (указать наименование органа, осуществляющего региональный государственный контроль (надзор)) при осуществлении контроля (надзора), а также результаты, принятые по рассмотрению жалоб, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
_______________

