УТВЕРЖДЕН
постановлением Главы
администрации города Байконур
от__________________ №_______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 исполнения государственной функции 
регионального государственного контроля за соответствием использования земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур

1. Общие положения

Административный регламент исполнения государственной функции регионального государственного контроля за соответствием использования земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур 
(далее – Административный регламент) разработан в целях обеспечения соблюдения государственного контроля за соответствием использования земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур земельных участков гражданами и юридическими лицами, выявления и устранения нарушений, восстановления нарушенных прав граждан и юридических лиц, соблюдения правил использования земельных участков, правильности ведения земельного кадастра 
и землеустройства, выполнения мероприятий по рациональному использованию земель, а так же повышения качества и эффективности проверок, проводимых специалистами сектора земельных отношений Управления по имущественным 
и земельным отношениям Российской Федерации администрации г. Байконур (далее – Сектор, Управление соответственно). Административный регламент определяет сроки и последовательность административных действий 
при осуществлении государственной функции регионального государственного контроля за соответствием использования земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования 
и застройки города Байконур.




Наименование государственной функции
1.1. Наименование государственной функции: региональный государственный контроль за соответствием использования земель 
на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур.

Наименование органа исполнительной власти города Байконур, исполняющего государственную функцию
1.2. Исполнение государственной функции осуществляется Управлением.
Осуществление государственной функции возложено на Управление.
Административные действия в рамках исполнения государственной функции выполняются должностными лицами Сектора Управления посредством уполномоченной комиссии, назначенной приказом начальника Управления 
(далее – комиссия, должностные лица соответственно).
Исполнение государственной функции осуществляется в форме проверки: плановой и внеплановой.										Исполнение государственной функции также осуществляется 
при проведении инвентаризации земельных участков, полевом обследовании земель, ведении кадастров и мониторинга земель города Байконур.
Иные формы государственного контроля осуществляются в соответствии 
с настоящим Административным регламентом.
В процессе исполнения государственной функции Управление осуществляет взаимодействие с:
организациями всех форм собственности, индивидуальными предпринимателями, гражданами;
структурными подразделениями администрации города Байконур;
предприятиями, учреждениями, находящимися в ведении администрации города Байконур; 
правоохранительными органами, судебными органами (по необходимости).

Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих исполнение государственной функции

1.3. Исполнение государственной функции осуществляется в соответствии с:
	Договором аренды комплекса «Байконур» между Правительством Российской Федерации и Правительством Республики Казахстан 
от 10 декабря 1994 г.;										Соглашением между Российской Федерацией и Республикой Казахстан 
о статусе города Байконур, порядке формирования и статусе его органов исполнительной власти от 23 декабря 1995 г.;
Соглашением между Правительством Республики Казахстан 
и Правительством Российской Федерации о порядке использования земельных участков комплекса «Байконур», переданного в аренду Российской Федерации, 
от 27 апреля 1996 г.;
Генеральным планом города Байконур;
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.;
Гражданским кодексом Российской Федерации (часть I 
от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ; часть II от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ);
Кодексом Республики Казахстан от 20 июня 2003 г. № 442-II ЗРК «Земельный кодекс Республики Казахстан»;
Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294 «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц 
и индивидуальных предпринимателей»;
Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 г. № 141 «О реализации положений Федерального закона 
«О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей 
при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 18 апреля 2016 г. № 323 «О направлении запроса и получении 
на безвозмездной основе, в том числе в электронной форме, документов и (или) информации органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля при организации и проведении проверок от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся 
эти документы и (или) информация, в рамках межведомственного информационного взаимодействия»; 
Постановлением Главы администрации города Байконур 
от 24 декабря 2008 г. № 203 «О городской черте города Байконур»;
Постановлением Главы администрации города Байконур 
от 16 ноября 2017 г. № 369 «Об установлении оценочных зон земельных участков, расположенных в черте города Байконур, с описанием их границ»;	Постановлением Главы администрации города Байконур от 28 мая 2013 г. № 62 «Об утверждении Порядка предоставления права землепользования 
на земельный участок в черте города Байконур»;
Постановлением Главы администрации города Байконур 
от 29 сентября 2017 г. № 310 «О Межведомственной комиссии по земельным отношениям в черте города Байконур»;	
Постановлением Главы администрации города Байконур 
от 29 декабря 2017 г. № 483 «Об утверждении Положения о порядке заключения и оформления договоров временного безвозмездного землепользования 
и временного возмездного землепользования (субаренды) земельных участков 
в черте города Байконур и Методики расчета размера субарендной платы 
при предоставлении администрацией города Байконур земельных участков 
в субаренду»;
Распоряжением Главы администрации города Байконур 
от 03 апреля 2008 г. № 01-123р «О создании Управления по имущественным 
и земельным отношениям Российской Федерации администрации г. Байконур»;	Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, № 22, ст. 3169, № 35, ст. 5092; 2012, № 28, ст. 3908, № 36, ст. 4903, № 50 (часть VI), ст. 7070, № 52, ст. 7507; 2014, № 5, ст. 506).

Предмет регионального государственного контроля 
1.4. Предметом государственного контроля является соблюдение юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, гражданами (далее – субъект контроля) в отношении объектов земельных отношений требованиям по использованию земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур за нарушение которых предусмотрена ответственность.
Государственный контроль осуществляется в отношении юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан, являющихся временными, землепользователями земельных участков, расположенных в черте города Байконур.
Объектом государственного контроля выступают объекты земельных отношений, расположенные в границах города Байконур.
Государственный контроль осуществляется в форме проверки, являющейся одновременно выездной и документарной.

Права и обязанности должностных лиц при осуществлении
регионального государственного контроля 

1.5. Уполномоченная комиссия при осуществлении государственной функции имеет право:
запрашивать в случаях, установленных законодательством Российской Федерации и Республики Казахстан, у субъекта контроля документы, объяснения 
в письменной и устной форме и иную информацию, необходимую 
для осуществления государственной функции; 
в случае, если документы и (или) информация, представленные проверяемым субъектом контроля не соответствуют документам и (или) информации, имеющимся или полученным Управлением в рамках межведомственного информационного взаимодействия, направлять об этом информацию проверяемому субъекту контроля с требованием представить необходимые пояснения в письменной форме;
при необходимости направлять в соответствующие органы материалы 
о нарушениях земельного законодательства Республики Казахстан, генерального плана города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур для решения вопроса о привлечении виновных к ответственности;	
составлять акты проверки, предписания о выявленных нарушениях;
подготавливать и предъявлять иски в суд по вопросам выявленных нарушений о принудительном изъятии земельных участков, не используемых 
по назначению либо используемых с нарушением законодательства Республики Казахстан, генерального плана города Байконур, правилам землепользования 
и застройки города Байконур об отмене неправомерных решений, связанных 
с предоставлением, изъятием, принудительным отчуждением 
для государственных нужд земельных участков, а также об исполнении выданных должностными лицами Сектора Управления, осуществляющих государственную функцию, предписаний по устранению выявленных нарушений в случае их неисполнения в срок, указанный в предписании, либо ненадлежащего исполнения лицами, которым выданы эти предписания;
при предъявлении служебного удостоверения беспрепятственно посещать организации, обследовать земельные участки, находящиеся во временном землепользовании, а земельные участки занятые военными, оборонными 
и другими специальными объектами, - учетом установленного режима 
их посещения;
давать землепользователям земельных участков обязательные 
для исполнения предписания по вопросам выявленных нарушений.

1.6. Должностные лица, осуществляющие государственную функцию, обязаны:
своевременно и в полной мере исполнять предоставленные в соответствии с законодательством Российской Федерации полномочия по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений обязательных требований к использованию земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур.
соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы субъектов контроля;
проводить проверку только во время исполнения служебных обязанностей на основании приказа начальника Управления, выездную проверку только 
при предъявлении служебных удостоверений;
своевременно принимать меры к нарушителям обязательных требований 
к использованию земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур;
объективно готовить материалы проводимых проверок;
не препятствовать руководителю, иному должностному лицу 
или уполномоченному представителю субъекта контроля присутствовать 
при проведении проверки и давать разъяснения по вопросам, относящимся 
к предмету проверки;
предоставлять руководителю, иному должностному лицу 
или уполномоченному представителю субъекта контроля, присутствующим 
при проведении проверки, информацию и документы, относящиеся к предмету проверки;
знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя субъекта контроля с результатами проверки;
не допускать необоснованное ограничение прав и законных интересов субъектов контроля;
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, объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации и Республики Казахстан, 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 субъектами контроля в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
соблюдать установленные сроки проведения проверки;
не требовать от субъекта контроля документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации и Республики Казахстан;
перед началом проведения выездной проверки по просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя субъекта контроля ознакомить их с положениями настоящего Административного регламента;
осуществлять запись о проведенной проверке в журнале учета проверок (Приложение № 1);
не требовать нотариального удостоверения копий документов, представляемых в Управление, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации и Республики Казахстан;
соблюдать установленные законодательством Российской Федерации ограничения при проведении проверки;
[bookmark: P115]знакомить руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного представителя субъекта контроля с документами и (или) информацией, полученными в рамках межведомственного информационного взаимодействия;
Уполномоченной комиссии при осуществлении государственной функции запрещено требовать от субъекта контроля представления документов до даты начала проведения проверки. 
Жалобы на действия (решения) должностных лиц, осуществляющих государственные функции и на послужившую основанием для совершения действий (принятия решений) информацию подаются вышестоящему должностному лицу или в суд.
Должностные и физические лица, препятствующие осуществлению государственного контроля, применяющие угрозы насилия или насильственные действия по отношению к должностным лицам, осуществляющим государственный контроль, несут ответственность в соответствии с законами Российской Федерации и Республики Казахстан.



1.7. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель субъекта контроля при проведении проверки имеют право:
непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;
получать от комиссии, ее должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации;
[bookmark: P127]знакомиться с документами и (или) информацией, которые относятся 
к предмету проверки, полученными Управлением в рамках межведомственного информационного взаимодействия от иных государственных органов, 
в распоряжении которых находятся эти документы и (или) информация;
[bookmark: P131]представлять документы и (или) информацию, запрашиваемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в Управление 
по собственной инициативе;
в случае, если документы и (или) информация, представленные проверяемым субъектом контроля не соответствуют документам и (или) информации, полученным комиссией в рамках межведомственного информационного взаимодействия, направлять в Управление пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в документах, а также представлять дополнительно документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов;
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 комиссии;
обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, повлекшие за собой нарушение прав субъекта контроля при проведении проверки, 
в административном и (или) судебном порядке в соответствии 
с законодательством Российской Федерации и Республики Казахстан.

1.8. Лица, в отношении которых осуществляются мероприятия 
по контролю, обязаны:
в течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса уполномоченного должностного лица Управления направить в Управление указанные в запросе документы;
предоставить уполномоченным должностным лицам Управления возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами 
и предметом выездной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц комиссии;
присутствовать или обеспечить присутствие уполномоченных представителей, ответственных за организацию и проведение мероприятий 
по исполнению обязательных требований к использованию земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур.

Описание результата исполнения государственной функции
1.9. Результатом исполнения государственной функции является:
составление акта проверки, в котором указываются признаки нарушений обязательных требований по использованию земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования 
и застройки города Байконур;
при наличии признаков административного правонарушения материалы 
по результатам проверки передаются в 26 гарнизонный военный возбуждения дела об административном правонарушении.
исполнение государственной функции осуществляется в отношении субъектов контроля.
[bookmark: sub_102]2. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции
2.1.1. Сведения об исполнении государственной функции можно получить 
по телефонам для справок (консультаций), посредством электронной почты, 
а также по месту нахождения Управления:							Управление – структурное подразделение администрации города Байконур, осуществляющее единую государственную политику в области имущественных и земельных отношений на территории города и комплекса «Байконур».
Местонахождение Управления: г. Байконур, ул. имени космонавта 
Титова Г.С., д. 13.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: Управление 
по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г. Байконур: 468320, г. Байконур, ул. имени космонавта 
Титова Г.С., д. 13.
Адрес электронной почты Управления: baikonurim@rambler.ru.
2.1.2. Часы работы Управления:
Понедельник – пятница: с 9.00 по18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00),
Часы приема посетителей: с 15.00 по 17.30
суббота, воскресенье - выходные дни.
Информация о порядке исполнения государственной функции, настоящий Административный регламент и постановление Главы администрации города Байконур о его утверждении размещаются:
на информационном стенде Управления;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
на официальном сайте администрации города Байконур.

[bookmark: sub_214]2.1.3. Информирование и консультации заинтересованных лиц по вопросам исполнения государственной функции проводятся ответственными должностными лицами Сектора Управления:
в устной форме (на личном приеме и по телефону);
в письменной форме, в том числе по электронной почте.
При осуществлении консультирования на личном приеме и по телефону ответственные должностные лица обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять следующую информацию:
о входящих номерах, под которыми зарегистрированы обращения заинтересованных лиц по вопросам исполнения государственной функции;		требования нормативных правовых актов по вопросам исполнения государственной функции.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственные должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется по электронной почте или почтовым отправлением в срок, 
не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
Консультации предоставляются ответственными должностными лицами Сектора Управления в течение всего срока исполнения государственной функции.
[bookmark: sub_23]
2.2. Платность (бесплатность) исполнения государственной функции
[bookmark: sub_24]Исполнение Управлением государственной функции осуществляется 
на бесплатной основе.
2.3. Срок исполнения государственной функции
2.3.1. Плановые контрольные мероприятия в отношении субъектов контроля проводятся не чаще чем один раз в три года.
2.3.2. Внеплановые контрольные мероприятия в отношении субъектов контроля проводятся при:
1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения обязательных требований и (или) требований, установленных муниципальными правовыми актами;
2) поступление обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информациио следующих фактах:
- о возникновении 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.
[bookmark: sub_242]2.3.3. Сроки проведения контрольных мероприятий и состав проверяющих определяются с учетом объема и особенностей деятельности субъекта контроля.
2.3.4. Предельный срок проведения проверки в отношении субъектов контроля, не может превышать двадцать рабочих дней.
2.3.5. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения проверок не может превышать 50 часов для малого предприятия и 15 часов для микропредприятия в год.
2.3.6. В исключительных случаях, связанных со значительным объемом работ, на основании мотивированного предложения должностного лица, осуществляющего проверку, указанный срок может быть продлен председателем комиссии, 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.
[bookmark: sub_103]Сроки выполнения таких административных процедур как планирование проверки, формирование и утверждение плана проверки, подготовка приказа 
и направление уведомления о проведении проверки в общий срок осуществления государственного контроля не включаются.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур
[bookmark: sub_31]
3.1. Последовательность административных действий (процедур) 
при исполнении государственной функции

Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:
- организация проведения плановой проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
- организация проведения плановой проверки физических лиц;
- организация проведения внеплановой проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;
- организация проведения внеплановой проверки физических лиц;
- подготовка к контрольным мероприятиям (проверке);
- осуществление контрольных мероприятий (с выездом по месту нахождения и (или) осуществления деятельности субъектов контроля);
- проведение проверки;
- оформление результатов проверки и принятие предусмотренных законодательством Российской Федерации и Республики Казахстан мер 
к субъектам контроля при выявлении нарушений требований по использованию земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур;
Осуществление государственной функции производится в соответствии 
с блок-схемой (Приложение № 2).
3.2. Административная процедура 
«Организация проведения плановой проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей»
	3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является достижение в планируемом периоде сроков, установленных частью 
8 статьи 9 Федерального закона от 26.12.2008 г. № 294-ФЗ.
3.2.2. Перечень административных действий, входящих в состав административной процедуры «Организация проведения плановой проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей»:
- подготовка и утверждение ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
- подготовка и утверждение приказа о проведении плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.
3.2.3. Административное действие «Подготовка и утверждение ежегодного плана проведения плановых проверок юридических 
лиц, индивидуальных предпринимателей».
3.2.3.1. Ответственным за разработку ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей является уполномоченное должностное лицо Сектора Управления.
При подготовке ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей используется типовая форма ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц 
и индивидуальных предпринимателей, утвержденная Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.06.2010 г. № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей». (Приложение № 3).
3.2.3.2. Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трех лет со дня:
1) государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя;
2) окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;
3) 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.
3.2.3.3. Срок утверждения ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и направления его в органы прокуратуры - до 1 ноября года, предшествующего году проведения проверок.
3.2.3.4. Результатом выполнения административного действия является утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
3.2.3.5. Способом фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, является размещение ежегодного плана проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на официальном сайте Прокуратуры города Байконур 
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет - www.baikproc.ru 
и на официальном сайте администрации города Байконур в информационно-телекоммуникационной сети Интернет - www.baikonuradm.ru.
3.2.4. Административное действие «Подготовка и утверждение приказа 
о проведении плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя».
3.2.4.1. Основанием для подготовки приказа о проведении плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя является утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок.
3.2.4.2. Ответственным за подготовку приказа о проведении плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя является уполномоченное должностное лицо Сектора Управления.
При подготовке приказа о проведении плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя используется типовая форма приказа, утвержденная Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30 апреля 2009 г. № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (далее – Приказ Минэкономразвития РФ от 30 апреля 2009 г. 
№ 141) (Приложение № 4).
3.2.4.3. Срок подготовки приказа составляет один рабочий день, 
но не менее чем за пять рабочих дней до дня начала проведения проверки.
3.2.4.4. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии приказа о проведении плановой проверки заказным почтовым отправлением 
с уведомлением о вручении или иным доступным способом.	
3.2.4.5. Результатом выполнения административного действия является направление копии приказа о проведении плановой проверки юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю.
3.2.4.6. Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация приказа о проведении плановой проверки 
с обязательной фиксацией даты и номера приказа в журнале регистрации приказов по административно-хозяйственной деятельности Управления.
3.2.5. Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры являются наличие юридического лица, индивидуального предпринимателя в ежегодном плане проведения плановых проверок и подготовка приказа о проведении плановой проверки.
3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка юридического лица, индивидуального предпринимателя о получении копии приказа о проведении плановой проверки с указанием даты его получения.
3.2.7. Результатом выполнения административной процедуры является начало проведения плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, включенных в утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
3.3. Административная процедура 
«Организация проведения плановой проверки граждан»
 	3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является достижение в планируемом периоде сроков, установленных пунктом 3.3.3.2 настоящего Административного регламента.
 	3.3.2. Перечень административных действий, входящих в состав административной процедуры «Организация проведения плановой проверки граждан»:
- подготовка и утверждение ежегодного плана проведения плановых проверок граждан;
- подготовка и утверждение приказа о проведении плановой проверки гражданина.
 	3.3.3. Административное действие «Подготовка и утверждение ежегодного плана проведения плановых проверок граждан».
3.3.3.1. Ответственным за разработку ежегодного плана проведения плановых проверок граждан является уполномоченное должностное лицо Сектора Управления.
В ежегодном плане проведения плановых проверок граждан указываются следующие сведения:
- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, которому принадлежит проверяемый объект земельных отношений;
- сведения о проверяемом объекте земельных отношений (кадастровый номер земельного участка, его площадь, категория, вид разрешенного использования и местоположение);
- цель и основание проведения каждой плановой проверки;
- дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки;
- форма проведения проверки;
3.3.3.2. Основанием для включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок граждан является истечение одного года со дня возникновения прав у гражданина на проверяемый объект земельных отношений или истечение одного года со дня проведения последней плановой проверки.
3.3.3.3. Срок подготовки ежегодного плана проведения плановых проверок граждан и его утверждения - до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок.
3.3.3.4. Результатом выполнения административного действия является утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок граждан.
3.3.3.5. Способом фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме, является размещение ежегодного плана проведения плановых проверок граждан на официальном сайте администрации города Байконур в информационно-телекоммуникационной сети Интернет - www.baikonuradm.ru.
3.3.4. Административное действие «Подготовка и утверждение приказа 
о проведении плановой проверки гражданина».
3.3.4.1. Ответственным за подготовку приказа о проведении плановой проверки гражданина является уполномоченное должностное лицо Сектора Управления.
При подготовке приказа о проведении плановой проверке гражданина используется форма приказа, приведенная в Приложении № 5. 
3.3.4.2. Основанием для подготовки приказа о проведении плановой проверки гражданина является утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок граждан.
3.3.4.3. Срок подготовки приказа о проведении плановой проверки гражданина составляет один рабочий день, но не менее чем за пять рабочих дней до дня начала проведения плановой проверки.
3.3.4.4. О проведении плановой проверки гражданин уведомляется не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии приказа о проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.
3.3.4.5. Результатом выполнения административного действия является направление копии приказа о проведении плановой проверки гражданину.
3.3.4.6. Способом фиксации результата выполнения административного действия является регистрация приказа о проведении плановой проверки гражданина с обязательной фиксацией даты и номера приказа в журнале регистрации приказов по административно-хозяйственной деятельности Управления.
3.3.5. Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры являются наличие гражданина в ежегодном плане проведения плановых проверок граждан и подготовка приказа 
о проведении плановой проверки гражданина.
3.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка гражданина о получении копии приказа 
о проведении плановой проверки с указанием даты его получения.
3.3.7. Результатом выполнения административной процедуры является начало проведения плановой проверки в отношении гражданина, включенного в утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок граждан.

3.4. Административная процедура 
«Организация проведения внеплановой проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей»

	3.4.1. Основаниями для проведения внеплановой проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей являются приведенные 
в подпункте 2.3.2 пункта 2.3. настоящего Административного регламента критерии.
3.4.2. Проведение внеплановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя осуществляется на основании приказа Управления о проведении внеплановой проверки.
3.4.3. Ответственным за подготовку приказа о проведении внеплановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя является уполномоченное должностное лицо Сектора Управления.
При подготовке приказа о проведении внеплановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя используется типовая форма приказа, утвержденная Приказом Минэкономразвития России 
от 30.04.2009 г. № 141. (Приложение № 4)
3.4.4. Критериями принятия решений в рамках выполнения административной процедуры является наличие оснований, предусмотренных пунктом 3.4.1 настоящего Административного регламента.
3.4.5. Срок подготовки приказа о проведении внеплановой проверки составляет не более трех рабочих дней со дня наступления оснований, предусмотренных подпункте 2.3.2 пункта 2.3. настоящего Административного регламента.
3.4.6. О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны 
в разделе 2) подпункта 2.3.2 пункта 2.3. настоящего Административного регламента, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.
В случае, если в результате деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя причинен или причиняется вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации Республики Казахстан, безопасности государства, а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, предварительное уведомление юридических лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой проверки не требуется.
3.4.7. Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей проводится по основаниям, указанным в подпункте 2 пункта 3.4.1 настоящего Административного регламента, после согласования с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей без предварительного уведомления проверяемого юридического лица, индивидуального предпринимателя 
о проведении такой проверки.
Согласование с органом прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя осуществляется в соответствии с Приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 27 марта 2009 г. № 93 «О реализации Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц 
и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», то есть не позднее чем 
в течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления 
о согласовании внеплановой выездной субъекта проверки.
3.4.8. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются:
- в случае уведомления юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении внеплановой проверки - получение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем копии приказа 
о проведении внеплановой проверки с обязательной отметкой о получении копии приказа и даты его получения на сопроводительном письме;
- в случае, если уведомление юридического лица, индивидуального предпринимателя о проведении внеплановой проверки не требуется, - регистрация приказа о проведении внеплановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя с обязательной фиксацией даты и номера приказа в журнале регистрации приказов по административно-хозяйственной деятельности Управления.
3.4.9. Результатом выполнения административной процедуры является начало проведения внеплановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

3.5. Административная процедура «Организация проведения внеплановой проверки граждан»

3.5.1. Основаниями для проведения внеплановых проверок граждан являются:
- истечение срока исполнения предписания об устранении нарушений земельного законодательства Республики Казахстан, генерального плана города, а также установленным в городе правилам использованиям земельных участков, вынесенного должностным лицом Сектора Управления;
- обнаружение должностным лицом Сектора Управления достаточных данных, указывающих на наличие земельных правонарушений, или получение 
от органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан документов 
и иных доказательств, свидетельствующих о наличии признаков нарушения требований по использованию земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур;
- обращение органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, граждан о признаков нарушений требований по использованию земель 
на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур; возникновении угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде;
- получение сведений об угрозе либо возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
3.5.2. Проведение внеплановой проверки гражданина осуществляется 
на основании приказа начальника Управления о проведении внеплановой проверки.
3.5.3. Ответственным за подготовку приказа о проведении внеплановой проверки гражданина является уполномоченное должностное лицо Управления.
При подготовке приказа о проведении внеплановой проверки граждан используется форма приказа, приведенная в Приложении № 5.
3.5.4. Критерием принятия решений в рамках выполнения административной процедуры является наличие оснований, предусмотренных пунктом 3.5.1 настоящего Административного регламента.
3.5.5. Срок подготовки приказа о проведении внеплановой проверки составляет не более трех рабочих дней со дня наступления оснований, предусмотренных пунктом 3.5.1 настоящего Административного регламента.
3.5.6. О проведении внеплановой проверки гражданин уведомляется любым доступным способом не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения.
В случае, если в результате деятельности гражданина причинен или причиняется вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории 
и культуры) народов Российской Федерации и Республики Казахстан, безопасности государства, а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, 
его предварительное уведомление о начале проведения внеплановой проверки не требуется.
3.5.7. Способами фиксации результата выполнения административной процедуры являются
- в случае уведомления гражданина о проведении внеплановой проверки - получение гражданином копии приказа о проведении внеплановой проверки с обязательной отметкой о получении копии приказа и даты его получения на сопроводительном письме;
- в случае, если уведомление гражданина о проведении внеплановой проверки не требуется, - регистрация приказа о проведении внеплановой проверки гражданина с обязательной фиксацией даты и номера приказа 
в журнале регистрации приказов по административно-хозяйственной деятельности Управления.
3.5.8. Результатом выполнения административной процедуры является начало проведения внеплановой проверки в отношении гражданина.
3.7. Административная процедура «Проведение проверки»
3.7.1. Основанием для проведения проверки является наличие зарегистрированного приказа начальника Управления о ее проведении.
3.7.2. Ответственными за проведение проверки являются должностные лица Сектора Управления, уполномоченные на ее осуществление.
3.7.3. При проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя заверенная печатью копия приказа начальника Управления о проведении проверки вручается под подпись уполномоченными должностными лицами Сектора Управления, проводящими проверку, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю одновременно с предъявлением служебных удостоверений. По требованию подлежащих проверке лиц уполномоченные должностные лица Сектора Управления обязаны представить информацию об органе осуществляющем контроль, а также об экспертах, экспертных организациях в целях подтверждения полномочий.
3.7.4. По просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя должностные лица Сектора Управления обязаны ознакомить подлежащих проверке лиц 
с настоящим административным регламентом.
3.7.5. Должностные лица Сектора Управления не вправе осуществлять проверку в случае отсутствия при ее проведении руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, органа государственной власти, органа местного самоуправления, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, 
за исключением случая проведения такой проверки по фактам причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия, а также возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
Записи о проведенной проверке у юридического лица, индивидуального предпринимателя вносятся в журнал учета проверок (Приложение № 1).
3.7.6. Проверки граждан, использующих земельные участки, проводятся 
с участием указанных граждан и (или) их уполномоченных представителей. 
В случае неявки гражданина для участия в проведении проверки и при условии его надлежащего уведомления органом, осуществляющим государственный контроль о проведении проверки орган, осуществляющий государственный контроль имеет право провести проверку без его участия.
3.7.8. 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 исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований на основании мотивированных предложений должностных лиц департамента), проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен начальником департамента, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий не более чем на пятнадцать часов.
3.7.9. Критерием принятия решений в рамках выполнения административной процедуры является наличие зарегистрированного приказа 
о проведении проверки.
3.7.10. Результатом выполнения административной процедуры являются завершение проверки и выявление признаков наличия нарушений требований по использованию земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур;
3.7.11. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является оформление результатов проверки актом проверки.
3.8. Административная процедура «Оформление результатов проверки»
3.8.1. Основанием для оформления результатов проверки является фактическое завершение ее проведения.
3.8.2. Ответственными за оформление результатов проверки являются должностные лица Сектора Управления, проводившие проверку.
3.8.3. Срок оформления результатов проверки составляет один рабочий день со дня ее завершения.
3.8.4. Критерием принятия решений в рамках выполнения административной процедуры является факт завершения проведения проверки.
3.8.5. Результатом выполнения административной процедуры является составление акта проверки.
3.8.6. По результатам проведения проверки составляется акт проверки 
в двух экземплярах. При составлении акта проверки в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя используется типовая форма акта, утвержденная Приказом Минэкономразвития России от 30.04.2009 г. № 141 (Приложение № 6).
При составлении акта проверки в отношении гражданина используется форма актов, приведенных соответственно приложению № 7.
К акту проверки прилагаются: фототаблица с нумерацией каждого фотоснимка, копии документов о правах на земельные участки (при наличии), объяснения представителей юридического лица, индивидуального предпринимателя, его представителей, гражданина, на которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами, предписания и иные связанные с результатами проверки документы или их копии, подтверждающие или опровергающие наличие признаков нарушения требований 
по использованию земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования и застройки города Байконур;
3.8.7. Один экземпляр акта проверки с копиями приложений вручается проверяемому лицу, его уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случаях, предусмотренных законодательством, акт проверки направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в Управлении.
3.8.8. В случае, если для составления акта проверки необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий 3 рабочих дня после завершения мероприятий по контролю, и вручается проверяемому лицу, уполномоченному представителю под расписку либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
Уведомление о вручении и (или) иное подтверждение получения указанного документа приобщаются к экземпляру акта проверки, хранящемуся в Управлении.
3.8.9. В случае, если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение 
о согласовании проведения проверки, в течение 5 рабочих дней со дня составления акта проверки.
3.8.10. В случае выявления при проведении проверки нарушений юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, гражданином обязательных требований по использованию земель на территории города Байконур генеральному плану города Байконур, правилам землепользования 
и застройки города Байконур должностные лица Сектора Управления, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Республики Казахстан, обязаны:
- выдать предписание об устранении выявленных нарушений с указанием сроков их устранения и (или) о проведении мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью людей, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия, имуществу физических 
и юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного 
и техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных федеральными законами;
- принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, 
их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного, предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности.
3.8.11. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является вручение либо направление проверяемому лицу акта проверки с обязательной отметкой юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданину о получении акта проверки и дате 
его получения.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества осуществления государственного контроля
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством осуществления государственного контроля включает в себя проведение проверок, выявление нарушений, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми (на основании плана основных организационных мероприятий департамента) и внеплановыми.
4.2.3. Плановые проверки полноты и качества осуществления государственного контроля проводятся в соответствии с приказом Управления.
4.2.4. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Сектора Управления, ответственных 
за исполнение государственного контроля.
4.3. Ответственность должностных лиц Сектора Управления за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе осуществления государственного контроля
Уполномоченные должностные лица Сектора Управления в случае ненадлежащего исполнения (неисполнения) своих функций и служебных обязанностей при осуществлении государственного контроля несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления, его должностных лиц
5.1. Проверяемые лица вправе обжаловать решения, действия (бездействие) должностных лиц Сектора Управления, осуществляющих государственный контроль, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются результаты проверок, действия (бездействие) и решения должностных лиц Сектора Управления, осуществляющих государственный контроль, принятые 
в ходе проведения проверок.
5.3. Основания приостановления рассмотрения жалоб на действия (бездействие), решения должностных лиц Сектора Управления, осуществляющих государственный контроль, не установлены.
5.4. Ответ на жалобу по существу поставленных в ней вопросов не дается в случаях:
- если в письменной жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Сектора Управления, а также членов его семьи. При этом лицу, ее направившему, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
- если текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается лицу, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
- если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, лицу, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- если в письменной жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему Управлением неоднократно давались письменные ответы по существу 
в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник департамента вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки 
с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем лично или по электронной почте по адресу: baikonurim@rambler.ru либо направление в письменном виде жалобы, заявления в Управление либо в администрацию города Байконур (город Байконур, улица академика Королева, 33), в том числе через отдел документационного обеспечения администрации города Байконур посредством электронной почты по адресу: odo@baikonuradm.ru.
5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в том числе заверенных в установленном порядке копий приказа о проведении проверки, акта проведения проверки, предписания об устранении выявленных нарушений.		5.7. Жалоба на действия (бездействие), решения должностных лиц Сектора Управления, осуществляющих государственный контроль, направляется Главе администрации города Байконур либо начальнику Управления.
5.8. Срок рассмотрения жалобы не может превышать тридцати рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является:
- полное либо частичное удовлетворение требований подателя жалобы;
- отказ в удовлетворении требований подателя жалобы в полном объеме либо в части.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо нарочно по его требованию. При обращении заявителей посредством электронной почты ответ направляется электронной почтой (если иное не указано в жалобе заявителя).
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