
                                                    
     УТВЕРЖДЕН  

постановлением администрации № 168  
от  19.05.2017 г. 

 
Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги «Проведение проверок при 
осуществлении муниципального земельного контроля на территории МО 

 « Романовское сельское поселение». 
1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Проведение проверок при осуществлении муниципального 
земельного контроля на территории МО « Романовское сельское поселение» 
(далее – Административный регламент) определяет порядок, сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при проведении 
проверок администрацией Романовского сельского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области  при осуществлении 
муниципального земельного контроля в отношении юридических, физических 
лиц и индивидуальных предпринимателей. 

1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), 
осуществляющего муниципальный земельный контроль, и его структурного 
подразделения, ответственного за осуществление муниципального земельного 
контроля. 

1.2.1. Муниципальный земельный контроль осуществляет 
администрация Романовского сельского поселения Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области (далее – местная 
администрация или уполномоченный орган, орган муниципального контроля).  

Муниципальный контроль - деятельность органов местного 
самоуправления, уполномоченных в соответствии с федеральными законами 
на организацию и проведение на территории муниципального образования 
проверок соблюдения физическими, юридическими лицами, 
индивидуальными предпринимателями требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, а также требований, установленных 
федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации, в 
случаях, если соответствующие виды контроля относятся к вопросам местного 
значения, а также на организацию и проведение мероприятий по 
профилактике нарушений указанных требований.  

1.2.2. Должностным лицом, ответственным за осуществление 
муниципального земельного контроля, является муниципальный инспектор –
землеустроитель администрации Романовского сельского поселения (далее – 
муниципальный инспектор). 

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы 
муниципального инспектора, справочных телефонах и адресах 
электронной почты. 
Место нахождения ЛО, Всеволожский район, пос.Романовка, д. 18, пом.3-4; 
График работы: понедельник-пятница (9.00-17.00, перерыв 13.00-14.00); 
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        Справочные телефоны Администрации/факс: 8(813)70-60-075 
(землеустроитель); 
Адрес электронной почты Администрации: sekretar@romanovka.ru  
Муниципальная функция осуществляется в рабочие дни – с 9-00 до 17-00 
часов, обед с 13-00 до 14-00 часов. 

1.4. Адрес портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО): http://www.gu.lenobl.ru. 

1.5. Муниципальная функция по осуществлению муниципального 
земельного контроля может быть предоставлена при обращении в 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее – МФЦ) (при наличии вступившего в силу 
соглашения о взаимодействии и технической возможности). Заявители 
представляют документы в МФЦ путем личной подачи документов. 

Муниципальная функция может быть осуществлена в электронном виде 
через функционал электронной приёмной на портале государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области (далее – ПГУ ЛО), либо через 
функционал электронной приёмной на ЕПГУ (при наличии технической 
возможности). 

1.6.Порядок информирования заявителя об исполняемой муниципальной 
функции. 

1.6.1. Информация об исполнении муниципальной функции является 
открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно. 

Основными требованиями к информированию об исполнении 
муниципальной функции являются: 

- общедоступность информации; 
- достоверность и полнота информации; 
- чёткое изложение информации. 
1.6.2. Сведения о местонахождении и графике работы администрации 

указаны в подпункте 1.3. настоящего регламента. 
1.6.3.Получить консультацию по вопросам исполнения муниципальной 

функции можно обратившись в местную администрацию лично, по телефону, 
в письменном виде почтой по реквизитам, указанным в подпункте 1.3. 
настоящего регламента, путём направления запроса по адресу электронной 
почты. 

1.6.4. Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
- комплектности (достаточности) и правильности оформления 

документов, необходимых для исполнения муниципальной функции; 
- дней и времени приёма, порядка и сроков сдачи и выдачи документов; 
- иным вопросам, возникающим у заявителя. 
1.6.5. Информирование заинтересованных лиц об исполнении 

муниципальной функции осуществляется в виде индивидуального и 
публичного информирования, в устной и письменной форме. 

1.6.6.Индивидуальное информирование по исполнению муниципальной 
функции в устной форме осуществляется специалистом местной 
администрации, уполномоченным на ведение консультаций и разъяснений, 
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лично или по телефону. При информировании по телефону специалист, сняв 
трубку, должен назвать наименование своего отдела, фамилию, имя, отчество 
и занимаемую должность. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть 
переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся должен 
быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую 
информацию. 

Специалист, осуществляющий приём и консультирование по вопросам 
исполнения муниципальной функции (по телефону или лично), должен 
корректно  и внимательно относиться к заявителю.  

1.6.7. Индивидуальное информирование по процедуре исполнения 
муниципальной функции в письменной форме осуществляется путём выдачи 
ответа почтовой связью или посредством электронной почты (может 
дублироваться по факсу, в зависимости от способа доставки ответа, 
указанного в письменном обращении заинтересованного лица) с указанием 
должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона 
непосредственного исполнителя. 

1.6.8. Публичное информирование об исполнении муниципальной 
функции осуществляется через средства массовой информации и Интернет-
сайт поселения. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 
- текст регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и 

извлечения на информационных стендах); 
- процедура предоставления в текстовом виде и виде блок-схемы 
(Приложение № 3 к настоящему регламенту); 
- почтовый адрес; 
-контактные телефоны, график работы, фамилия, имя, отчество и должность 
специалиста, осуществляющего приём и консультирование; 
- режим работы; 
- перечень документов, необходимых для осуществления муниципальной 
функции, и требования, предъявляемые к этим документам; 
- формы документов, необходимых для осуществления муниципальной 
функции, и требования к ним. 

1.6.9.Информирование заявителей в электронной форме осуществляется 
путём размещения информации на ЕПГУ и ПГУ ЛО. 

1.6.10. Информирование заявителя о ходе и результате исполнения 
муниципальной функции осуществляется в электронной форме через личный 
кабинет заявителя, расположенного на ЕПГУ  и ПГУ ЛО. 

1.7. Получателями муниципальной функции (далее – Заявитель), 
имеющими намерение проведения проверок муниципального земельного 
контроля на территории муниципального образования Романовское сельское 
поселение Всеволожского  муниципального района Ленинградской области, 
выступают: 

- физические лица; 
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- юридические лица (организации всех форм собственности) в лице 
руководителя организации либо представителя по доверенности; 
- индивидуальные предприниматели. 

 
2. Стандарт исполнения муниципальной функции 

2.1. Наименование муниципальной функции: « Проведение проверок при 
осуществлении муниципального земельного контроля на территории МО  

 « Романовское сельское поселение». 
 2.2. Наименование органа местного самоуправления, исполняющего 

муниципальную функцию, и его структурного подразделения, ответственного 
за исполнение муниципальной функции. 

Муниципальную функцию исполняет местная администрация. 
Ответственным за исполнение муниципальной функции является  
муниципальный инспектор –землеустроитель местной администрации. 

2.3. Результатом исполнения муниципальной функции  
 Результатом исполнения муниципальной функции является: 

1) составление актов проверки по типовой форме (Приложение 7 к 
Административному регламенту); 

2) при выявлении нарушений: 
а)выдача предписания по типовой форме (Приложение 11 к 

Административному регламенту) юридическому лицу, индивидуальному 
предпринимателю, гражданину 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 (памятникам 
истории и культуры) народов Российской Федерации, безопасности 
государства, имуществу физических и юридических лиц, государственному 
или муниципальному имуществу, предупреждению возникновения 
чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также других 
мероприятий, предусмотренных федеральными законами; 

б) принятие мер по контролю за устранением выявленных нарушений, 
их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, 
здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам 
культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской 
Федерации, обеспечению безопасности государства, предупреждению 
возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, 
а также меры по привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к 
ответственности. 

 
2.4. Срок исполнения муниципальной функции: 

   2.4.1.  Срок проведения проверок не может превышать двадцать рабочих 
дней каждой. 

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 
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год. 
В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения 

сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных 
экспертиз и расследований, на основании мотивированных предложений 
уполномоченных лиц органа муниципального земельного контроля, 
проводящих выездную плановую проверку, срок проведения выездной 
плановой проверки может быть продлен руководителем такого органа, но не 
более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, 
микропредприятий - не более чем на пятнадцать часов. 

Срок проведения каждой из документарных и выездных проверок в 
отношении юридического лица, которое осуществляет свою деятельность на 
территориях нескольких субъектов Российской Федерации, устанавливается 
отдельно по каждому филиалу, представительству, обособленному 
структурному подразделению юридического лица, при этом общий срок 
проведения проверки не может превышать шестьдесят рабочих дней. 

     2.4.2. Время ожидания в очереди для получения консультации при 
личном обращении - не более 15 минут. 

 
2.5. Правовые основания для исполнения муниципальной функции: 
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993; 
- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ; 
 - Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральный закон  от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» ; 
- Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный закон от 24.07.2002 №101-ФЗ «Об обороте земель 
сельскохозяйственного назначения»; 
- Постановление Правительства РФ от 02.01.2015 №1 «Об утверждении 
Положения о государственном земельном надзоре»( с последующими 
изменениями и дополнениями); 
- Приказ Минэкономразвития РФ от 30.09.2011 №532 «О внесении изменений 
в Приказ Минэкономразвития России от 30.04.2009 №141 «О реализации 
положений Федерального закона "О защите прав юридических лиц и 
индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного 
контроля (надзора) и муниципального контроля»; 
- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 
Федерации от 13.04.2012 №107 «Об утверждении Положения о федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентификации и 
аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
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предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме»; 
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 №1993-р 
«Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и 
муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»; 
- Устав муниципального образования Романовское сельское поселение 
Всеволожского  муниципального района Ленинградской области; 
-    настоящий административный регламент. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для исполнения муниципальной функции, которые заявитель 
должен предоставить самостоятельно. 

- заявление о Проведении проверки при осуществлении муниципального 
земельного контроля, согласно Приложению № 1 к настоящему 
Административному регламенту; 

- документ, удостоверяющий личность; 
-копии: доверенности, оформленной в соответствии с действующим 

законодательством (в случае подачи заявления по доверенности); документа, 
подтверждающего полномочия лица действовать от имени юридического лица 
без доверенности; иного документа, на котором основаны полномочия 
представителя заявителя. 

Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные п. 2.6. 
настоящего Административного регламента, не допускается, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации. 

Местная администрация не вправе требовать от заявителя представления 
документов и информации или осуществления действий, представление или 
осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими исполнение муниципальной функции, а также представления 
документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, 
исполняющего муниципальную функцию, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления, организаций, участвующих в исполнении 
муниципальной функции, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской 
области, осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для исполнения муниципальной функции и связанных с обращением в органы 
местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, 
являющихся необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 
статьи 9 Федерального закона №210-ФЗ, а также документов и информации, 
предоставляемых в результате оказания таких услуг). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для исполнения муниципальной функции, находящихся в 
распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных им организаций и подлежащих 
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представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия: 
 выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, либо 

индивидуальных предпринимателей; 
 выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним; 
 разрешение на строительство (реконструкцию); 
 разрешение на ввод объекта в эксплуатацию; 
 кадастровый паспорт объекта недвижимости, в том числе кадастровый 

паспорт земельного участка; 
 уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости 

запрашиваемых сведений по объекту (в случае аннулирования объекта 
недвижимости). 

2.8. Общие требования к оформлению документов, необходимых для 
исполнения муниципальной функции. 

2.8.1. Требование к заявлению: 
Заявление должно содержать следующие сведения: 

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется 
письменное заявление; 

- для физических лиц – фамилию, имя, отчество (при наличии), реквизиты 
документа, удостоверяющего личность, место жительства, для 
представителя физического лица – фамилию, имя, отчество 
представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к 
заявлению; 

- для юридических лиц – наименование, организационно-правовую форму, 
адрес места нахождения, фамилию, имя, отчество лица, уполномоченного 
представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов 
документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к 
заявлению.  

- контактный телефон заявителя. 
Заявление не должно содержать подчисток, приписок, исправленных 

слов, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. 
Заявление подаётся в письменном виде. Заявление может быть заполнено 
рукописным или машинописным способами, распечатано посредством 
электронных печатающих устройств. Заявление, переданное в электронном 
виде через ЕПГУ, ПГУ ЛО подписывается квалифицированной электронной 
подписью. 

2.9. Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6.-2.7. 
настоящего регламента, представляются заявителем (представителем 
заявителя) в местную администрацию лично, местная администрация выдаёт 
заявителю или его представителю расписку в получении документов с 
указанием их перечня и даты получения. Расписка выдаётся заявителю 
(представителю заявителя) в день получения местной администрацией  таких 
документов (Приложение №2). 

В случае, если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6.-2.7. 
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настоящего регламента, представлены в уполномоченный орган посредством 
почтового отправления или представлены заявителем (представителем 
заявителя) лично через МФЦ, расписка в получении таких заявления и 
документов направляется уполномоченным органом по указанному в 
заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днём 
получения уполномоченным органом документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6.-2.7. 
настоящего регламента, представляемых в форме электронных документов, 
подтверждается уполномоченным органом путём направления заявителю 
(представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с 
указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 
местной администрацией заявления и документов, а также перечень 
наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с 
указанием их объёма. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пунктах 
2.6.-2.7. настоящего регламента, направляется по указанному в заявлении 
адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя 
заявителя) в едином портале или в федеральной информационной адресной 
системе в случае представления заявления и документов соответственно через 
единый портал, региональный портал или портал адресной системы. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в пунктах 
2.6.-2.7. настоящего регламента, направляется заявителю (представителю 
заявителя) не позднее 3 (трёх) рабочих дней, следующего за днём поступления 
заявления в уполномоченный орган. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 
документов, необходимых для исполнения муниципальной функции. 

Документы, указанные в п.2.6. настоящего регламента, должны отвечать 
следующим требованиям: 
- документы в установленных законодательством случаях скреплены 

печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых 
законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических 
лиц, адреса их мест нахождения, должности, фамилии, имена, отчества 
физических лиц, адреса их мест жительства указаны полностью, без 
сокращений, в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и 
иных не оговоренных исправлений; 

- документы исполнены не карандашом; 
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание. 
Нарушение любого из указанных требований, является основанием для 

отказа в приёме документов. 
2.11. Основания для приостановления исполнения муниципальной 

функции отсутствуют. 
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исполнении 

муниципальной услуги: 
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1. Поступление заявления от заявителя о прекращении рассмотрения его 
обращения; 

2. Установление факта предоставления заявителем недостоверных 
сведений по результатам запросов в органы и организации, в распоряжении 
которых находятся документы (сведения), необходимые для предоставления 
муниципальной услуги. 

2.13. Муниципальная функция исполняется бесплатно. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об 

исполнении муниципальной функции и при получении результата исполнения 
муниципальной функции – 15 минут. 

2.15. Срок регистрации запроса заявителя об исполнении 
муниципальной функции – 15 минут. 

2.16. Требования к местам, предназначенным для предоставления 
муниципальной услуги.               
2.16.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально 
выделенных для этих целей помещениях администрации или  в МФЦ. 
2.16.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 процентов 
мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных  
средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. 
Инвалиды пользуются местами для парковки специальных транспортных 
средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в которых 
размещены МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного 
транспорта посетителей,  в том числе предусматривающая места для 
специальных автотранспортных средств инвалидов. 
2.16.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, 
предпочтительнее на первых этажах зданий, с предоставлением доступа в 
помещение инвалидам. 
2.16.4. Вход в здание(помещение) и выход из него оборудуются 
информационными табличками(вывесками), содержащие информацию о 
режиме его работы. 
2.16.5. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими 
комнатами(доступными для инвалидов). 
2.16.6. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа 
работников администрации(МФЦ) для преодоления барьеров, возникающих 
при предоставлении муниципальной услуги, наравне с другими гражданами. 
2.16.7.Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также 
содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова 
работника, ответственного за сопровождение инвалида. 
2.16.8.Наличие визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальных услуг, знаков, выполненных 
рельефно-точечным шрифтом Брайля. 
2.16.9. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом 
для собаки-поводыря и устройств для передвижения инвалида(костылей, 
ходунков). 
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2.16.10. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать 
требованиям нормативных документов, действующих на территории 
Российской Федерации. 
2.16.11. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать 
места для ожидания, информирования и приема заявителей. 
2.16.12. Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, 
столами для оформления документов с размещением на них бланков 
документов, необходимых для получения муниципальной услуги, 
канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, 
содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для 
получения муниципальной услуги, и информацию о часах приема заявлений. 
2.16.13.Места для проведения личного приема заявителей оборудуются 
столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для 
написания письменных обращений. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
исполнения муниципальной функции в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
исполнения муниципальной функции в электронной форме. 

Исполнение муниципальной функции посредством МФЦ 
осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения 
Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
«МФЦ» и местной администрацией. Исполнение муниципальной функции в 
иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о 
взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.  

Информация о местах нахождения и графике работы, справочных 
телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в Приложении №4 к 
Административному регламенту. 

В случае подачи документов в местную администрацию посредством 
МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, 
представленных для исполнения муниципальной функции, выполняет 
следующие действия: 

а) определяет предмет обращения; 
б) проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 
в) проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия 

представленных документов требованиям Административного регламента; 
г) осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным 
идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной 
функцией; 
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д) направляет копии документов с составлением описи этих документов 
по реестру в местную администрацию: 

- в электронном виде в составе пакетов электронных дел за электронной 
подписью специалиста филиала МФЦ в день обращения гражданина в МФЦ; 
- на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения  
гражданина в МФЦ (подлинники и (или) нотариально заверенные копии, 
либо копии, заверенные уполномоченными лицами филиала МФЦ), 
посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых 
документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и 
подписанные уполномоченным специалистом МФЦ. 

При обнаружении несоответствия документов требованиям 
Административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием 
документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий к приему заявки и 
возвращает документы заявителю для устранения выявленных недостатков. 

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю 
расписку в приеме документов. 

Местная администрация в течение одного рабочего дня, следующего за 
днем получения документов заявителя из МФЦ, направляет по указанному в 
заявлении почтовому адресу расписку в получении  таких заявления и 
документов.  

При обращении гражданина в местную администрацию посредством 
МФЦ и при указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист 
местной администрации направляет в МФЦ документы, являющиеся 
результатом исполнения муниципальной функции, для их последующей 
передачи заявителю в срок не более одного рабочего дня со дня их 
регистрации в местной администрации, и не позднее двух рабочих дней до 
окончания срока исполнения муниципальной функции. 

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных из 
органа местного самоуправления, исполняющего муниципальную функцию, в 
день получения документов сообщает гражданину о принятом решении по 
телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о 
возможности получения документов в МФЦ. 

2.18. Иные требования при исполнении муниципальной функции в 
электронном виде, в том числе через Портал государственных и 
муниципальных услуг Ленинградской области и Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) 

2.18.1. Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации исполнения 
муниципальной функции осуществляется в соответствии с Федеральным 
законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

2.18.2. Для исполнения муниципальной функции через ЕПГУ или через 
ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации 
в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).  
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2.18.3. Результат муниципальной функции может быть получен через 
ПГУ ЛО следующими способами:  
 с обязательной личной явкой на прием в местную администрацию; 
 без личной явки на прием в местную администрацию. 

2.18.4. Результат муниципальной функции может быть получен через 
ЕПГУ с обязательной личной явкой на прием в местную администрацию.  

2.18.5. Для получения результата муниципальной функции без личной 
явки на приём в местную администрацию заявителю необходимо 
предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и 
документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО.  

2.18.6. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить 
следующие действия: 
 пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
 в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на 

оказание государственной услуги; 
 приложить к заявлению отсканированные образы документов, 

необходимых для исполнения муниципальной функции; 
 направить пакет электронных документов в местную администрацию 

посредством функционала ЕПГУ.  
2.18.7. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен 

выполнить следующие действия: 
 пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА; 
 в личном кабинете на ПГУ ЛО  заполнить в электронном виде заявление 

на оказание услуги; 
 приложить к заявлению отсканированные образы документов, 

необходимых для исполнения муниципальной функции; 
 в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки 

на прием в местную администрацию - заверить заявление и прилагаемые 
к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных 
документов) полученной ранее квалифицированной ЭП; 

 в случае, если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой 
на прием в местную администрацию - заверение пакета электронных 
документов квалифицированной ЭП не требуется; 

 направить пакет электронных документов в местную администрацию 
посредством функционала ПГУ ЛО.  

2.18.8. В результате направления пакета электронных документов 
посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями пунктов, 
соответственно, 2.18.6. или 2.18.7. автоматизированной информационной 
системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской 
области (далее – АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая 
регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение 
пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном 
кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.  
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2.18.9. При исполнении муниципальной функции через ПГУ ЛО, в 
случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
специалист, наделенный в соответствии с должностной инструкцией, 
функциями по приему заявлений и документов через Портал выполняет 
следующие действия: 

- формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает в 
местную администрацию (ответственному специалисту, наделенному в 
соответствии с должностным регламентом функциями по выполнению 
административной процедуры по приему заявлений и проверке документов); 

- после рассмотрения документов и утверждения проекта решения о 
предоставлении государственной услуги (отказе в предоставлении) заполняет 
предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и 
переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 

- уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в 
заявлении средств связи. 

2.18.10. При исполнении муниципальной функции через ПГУ ЛО, в 
случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, 
либо через ЕПГУ, специалист, наделенный в соответствии с должностной 
инструкцией функциями по приему заявлений и документов через Портал: 

-  формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через 
ЕПГУ, и передает ответственному специалисту, наделенному в соответствии с 
должностной инструкцией функциями по выполнению административной 
процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для 
исполнения муниципальной функции; 

- формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое 
должно содержать следующую информацию: адрес местной администрации, 
куда необходимо обратиться заявителю, дату и время приема, номер очереди, 
идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые 
необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в 
статус «Заявитель приглашен на прием».  

В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и 
документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, 
затем ответственный специалист, наделенный в соответствии с должностной 
инструкцией функциями по приему заявлений и документов, через ПГУ ЛО 
или ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО». 

В случае если заявитель явился на прием в указанное время, он 
обслуживается строго в это время.  

В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке 
живой очереди. В любом из случаев специалист, наделенный в соответствии с 
должностной инструкцией функциями по приему заявлений и документов 
через Портал, выполняет следующие действия: отмечает факт явки заявителя в 
АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус «Прием заявителя окончен». 

После рассмотрения документов и утверждения проекта решения об  
исполнении муниципальной функции (отказе в предоставлении) заполняет 
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предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и 
переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»; 

Ответственный специалист уведомляет заявителя о принятом решении с 
помощью указанных в заявлении средств связи. 

2.18.11. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. 
настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в 
форме электронных документов (электронных образов документов), 
удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением 
государственной услуги считается дата регистрации приема документов на 
ПГУ ЛО.  

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) 
электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, 
днем обращения за исполнением муниципальной функции считается дата 
личной явки заявителя в местную администрацию с предоставлением 
документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного 
регламента, и отвечающих требованиям. 

2.19. В случае, если заявление и документы, указанные в 2.6. настоящего 
административного регламента, представлены в местную администрацию 
посредством почтового отправления или представлены заявителем 
(представителем заявителя), расписка в получении таких заявления и 
документов направляется местной администрацией по указанному в заявлении 
почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения 
уполномоченным органом документов. 

Получение заявления и документов, указанных в п.2.6. настоящего 
административного регламента, представляемых в форме электронных 
документов, подтверждается местной администрацией путём направления 
заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и 
документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты 
получения уполномоченным органом заявления и документов, а также 
перечень наименований файлов, представленных в форме электронных 
документов, с указанием их объема. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в п.2.6. 
настоящего административного регламента, направляется по указанному в 
заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя 
(представителя заявителя) в едином портале или в федеральной 
информационной адресной системе в случае представления заявления и 
документов соответственно через единый портал, региональный портал. 

Сообщение о получении заявления и документов, указанных в п.2.6., 
настоящего административного регламента, направляется заявителю 
(представителю заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем 
поступления заявления в местную администрацию. 

 
3. Информация об услугах, являющихся необходимыми и 

обязательными для исполнения муниципальной функции 
3.1. Обращение заявителя за получением услуг, которые являются 
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необходимыми и обязательными для исполнения муниципальной функции, не 
требуется. 

4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме 

 
4. Предоставление муниципальной функции включает в себя следующие 

административные процедуры: 
- разработка  и утверждение ежегодного плана проведения плановых 

проверок; 
- подготовка к проведению плановых проверок; 
- проведение плановой проверки; 
- проведение внеплановой проверки; 
- порядок оформления результатов проверок; 
- принятие мер по результатам проведенной проверки; 
- проведение мероприятий по контролю, при проведении которых не 

требуется взаимодействие; 
-организация и проведение мероприятий, направленных на профилактику 

нарушений. 
4.1. Разработка и утверждение ежегодного плана проведения плановых 

проверок. 
4.1.1. Плановые проверки проводятся на основании ежегодного плана 

проведения плановых проверок (далее - План), утвержденного главой 
администрации. 

4.1.2. 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. 

4.1.3. В ежегодных планах проведения плановых проверок юридических 
лиц (их филиалов, представительств, обособленных структурных 
подразделений) и индивидуальных предпринимателей указываются 
следующие сведения: 

 1) наименования юридических лиц (их филиалов, представительств, 
обособленных структурных подразделений), фамилии, имена, отчества 
индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит 
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плановым проверкам, места нахождения юридических лиц (их филиалов, 
представительств, обособленных структурных подразделений) или места 
фактического осуществления деятельности индивидуальными 
предпринимателями; 

 2) цель и основание проведения каждой плановой проверки; 
 3) дата начала и сроки проведения каждой плановой проверки; 
 4) наименование органа муниципального контроля, осуществляющего 

конкретную плановую проверку. При проведении плановой проверки 
органами муниципального земельного контроля совместно указываются 
наименования всех участвующих в такой проверке органов. 

4.1.4 Утвержденный руководителем органа муниципального контроля 
ежегодный план проведения плановых проверок доводится до сведения 
заинтересованных лиц посредством его размещения на официальном сайте 
МО «Романовское сельское поселение» в сети "Интернет" либо иным 
доступным способом. 

4.1.5. В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения 
плановых проверок органы муниципального контроля направляют проекты 
ежегодных планов проведения плановых проверок в органы прокуратуры. 

  4.2.Организация и проведение мероприятий, направленных  на 
профилактику нарушений. 

4.2.1.  В целях предупреждения нарушений гражданами, юридическими 
лицами и индивидуальными предпринимателями обязательных требований, 
устранения причин, факторов и условий, способствующих нарушениям 
обязательных требований, органы муниципального земельного контроля 
осуществляют мероприятия по профилактике нарушений обязательных 
требований в соответствии с ежегодно утверждаемыми ими программами 
профилактики нарушений. 

4.2.2. В целях профилактики нарушений обязательных требований органы 
муниципального земельного контроля: 

1) обеспечивают размещение на официальных сайтах в сети "Интернет" 
перечень нормативных правовых актов или их отдельных частей, содержащих 
обязательные требования, оценка соблюдения которых является предметом 
муниципального контроля, а также текстов соответствующих нормативных 
правовых актов; 

 2)осуществляют информирование граждан, юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей по вопросам соблюдения обязательных 
требований, в том числе посредством разработки и опубликования руководств 
по соблюдению обязательных требований, проведения семинаров и 
конференций, разъяснительной работы в средствах массовой информации и 
иными способами. В случае изменения обязательных требований орган 
муниципального земельного контроля подготавливает и распространяет 
комментарии о содержании новых нормативных правовых актов, 
устанавливающих обязательные требования, внесенных изменениях в 
действующие акты, сроках и порядке вступления их в действие, а также 
рекомендации о проведении необходимых организационных, технических 
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мероприятий, направленных на внедрение и обеспечение соблюдения 
обязательных требований; 

3) обеспечивают регулярное (не реже одного раза в год) обобщение 
практики осуществления в соответствующей сфере деятельности 
муниципального земельного контроля и размещение на официальных сайтах в 
сети "Интернет" соответствующих обобщений, в том числе с указанием 
наиболее часто встречающихся случаев нарушений обязательных требований 
с рекомендациями в отношении мер, которые должны приниматься 
гражданами, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями в 
целях недопущения таких нарушений; 

4) выдают предостережения о недопустимости нарушения обязательных 
требований в соответствии с частями 5 - 7 статьи 8.2 Федерального закона от 
26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля", если иной порядок не установлен федеральным 
законом. 

4.2.3 Федеральным законом, порядком организации и осуществления 
муниципального контроля может быть предусмотрено осуществление органом 
муниципального земельного контроля специальных профилактических 
мероприятий, направленных на предупреждение причинения вреда, 
возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера. 

4.2.4. Правительство Российской Федерации вправе определить общие 
требования к организации и осуществлению органами муниципального 
земельного контроля мероприятий по профилактике нарушений обязательных 
требований. 

4.2.5. При условии, что иное не установлено федеральным законом, при 
наличии у органа муниципального земельного контроля сведений о 
готовящихся нарушениях или о признаках нарушений обязательных 
требований, полученных в ходе реализации мероприятий по контролю, 
осуществляемых без взаимодействия с гражданами, юридическими лицами, 
индивидуальными предпринимателями, либо содержащихся в поступивших 
обращениях и заявлениях (за исключением обращений и заявлений, авторство 
которых не подтверждено), информации от органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, из средств массовой информации в 
случаях, если отсутствуют подтвержденные данные о том, что нарушение 
обязательных требований, требований, установленных муниципальными 
правовыми актами, причинило вред жизни, здоровью граждан, вред 
животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия 
(памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, 
безопасности государства, а также привело к возникновению чрезвычайных 
ситуаций природного и техногенного характера либо создало 
непосредственную угрозу указанных последствий, и если гражданин, 
юридическое лицо, индивидуальный предприниматель ранее не привлекались 
к ответственности за нарушение соответствующих требований, орган 
муниципального земельного контроля объявляет гражданину, юридическому 
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лицу, индивидуальному предпринимателю предостережение о 
недопустимости нарушения обязательных требований и предлагают 
гражданину, юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю 
принять меры по обеспечению соблюдения обязательных требований, 
требований, установленных муниципальными правовыми актами, и уведомить 
об этом в установленный в таком предостережении срок орган 
муниципального контроля. 

4.2.6. Предостережение о недопустимости нарушения обязательных 
требований должно содержать указания на соответствующие обязательные 
требования, требования, установленные муниципальными правовыми актами, 
нормативный правовой акт, их предусматривающий, а также информацию о 
том, какие конкретно действия (бездействие) юридического лица, 
индивидуального предпринимателя могут привести или приводят к 
нарушению этих требований. 

4.2.7. Порядок составления и направления предостережения о 
недопустимости нарушения обязательных требований, подачи юридическим 
лицом, индивидуальным предпринимателем возражений на такое 
предостережение и их рассмотрения, порядок уведомления об исполнении 
такого предостережения определяются Правительством Российской 
Федерации. 

4.3. Проведение мероприятий по контролю, при проведении которых не 
требуется взаимодействие. 

4.3.1. К мероприятиям по контролю, при проведении которых не 
требуется взаимодействие органа муниципального земельного контроля с 
гражданами, юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями 
(далее - мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическими 
лицами, индивидуальными предпринимателями), относятся: 

1) плановые (рейдовые) осмотры (обследования) территорий, акваторий, 
транспортных средств в соответствии со статьей 13.2 Федерального закона от 
26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля; 

2) административные обследования объектов земельных отношений; 
3) наблюдение за соблюдением обязательных требований при 

размещении информации в сети "Интернет" и средствах массовой 
информации; 

4) наблюдение за соблюдением обязательных требований посредством 
анализа информации о деятельности либо действиях юридического лица и 
индивидуального предпринимателя, обязанность по представлению которой (в 
том числе посредством использования федеральных государственных 
информационных систем) возложена на такие лица в соответствии с 
федеральным законом; 

5) другие виды и формы мероприятий по контролю, установленные 
федеральными законами. 

4.3.2. Мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическими 
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лицами, индивидуальными предпринимателями проводятся 
уполномоченными должностными лицами органа муниципального земельного 
контроля в пределах своей компетенции на основании заданий (приложение 
12) на проведение таких мероприятий, утверждаемых руководителем или 
заместителем руководителя органа муниципального земельного контроля. 

4.3.3. В соответствии с федеральным законом, положением о виде 
федерального государственного контроля (надзора) мероприятия по контролю 
без взаимодействия с юридическими лицами, индивидуальными 
предпринимателями могут осуществляться с привлечением органом 
государственного земельного контроля (надзора), органом муниципального 
земельного контроля государственных или муниципальных учреждений, иных 
организаций. В этом случае положением о виде федерального 
государственного контроля (надзора) должны определяться условия участия 
государственных учреждений, иных организаций в осуществлении 
мероприятий по контролю, в том числе положения, не допускающие 
возникновения конфликта интересов. 

4.3.4.  Порядок оформления и содержание заданий, указанных в пункте 
4.3.2 Административного регламента, и порядок оформления должностными 
лицами органа муниципального земельного контроля результатов 
мероприятия по контролю без взаимодействия с юридическими лицами, 
индивидуальными предпринимателями, в том числе результатов плановых 
(рейдовых) осмотров, обследований, исследований, измерений, наблюдений, 
устанавливаются федеральными органами исполнительной власти, органами 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющими 
нормативно-правовое регулирование в соответствующих сферах 
государственного контроля (надзора), а также уполномоченными органами 
местного самоуправления. 

4.3.5. В случае выявления при проведении мероприятий по контролю 
нарушений обязательных требований, требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, должностные лица органа 
муниципального земельного контроля принимают в пределах своей 
компетенции меры по пресечению таких нарушений, а также направляют в 
письменной форме руководителю или заместителю руководителя органа 
государственного контроля (надзора), органа муниципального контроля 
мотивированное представление с информацией о выявленных нарушениях для 
принятия при необходимости решения о назначении внеплановой проверки 
гражданина, юридического лица, индивидуального предпринимателя по 
основаниям, указанным в пункте 2 части 2 статьи 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». 
                                                                                                                                                   

4.3.6. В случае получения в ходе проведения мероприятий по контролю 
без взаимодействия с гражданами, юридическими лицами, индивидуальными 
предпринимателями сведений о готовящихся нарушениях или признаках 
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нарушения обязательных требований земельного законодательства, орган 
муниципального земельного контроля направляют юридическому лицу, 
индивидуальному предпринимателю предостережение о недопустимости 
нарушения обязательных требований.  

4.4. Подготовка к проведению плановых проверок: 
      4.4.1. Подготовка проекта распоряжения руководителя (заместителя 
руководителя) органа муниципального земельного контроля о проведении 
проверки используется типовая форма приказа о проведении проверки, 
утвержденная Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 30 
сентября 2016 г. N 620 N 141 "О внесении изменений в приказ 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»(приложение №5). 

4.4.2. Уведомление юридического лица о проведении плановой проверки 
- не позднее чем за 3 рабочих дня до начала проведения плановой проверки 
посредством направления копии распоряжения руководителя (заместителя 
руководителя) органа муниципального земельного контроля о проведении 
проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и 
(или) посредством электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью и направленного по адресу 
электронной почты юридического лица, индивидуального предпринимателя, 
если такой адрес содержится соответственно в едином государственном 
реестре юридических лиц, едином государственном реестре индивидуальных 
предпринимателей либо ранее был представлен юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем в орган муниципального контроля, или 
иным доступным способом. 

4.5. Проведение плановой проверки: 
      4.5.1. Основанием для начала проведения плановой проверки является 
распоряжение руководителя (заместителя руководителя) органа 
муниципального земельного контроля о проведении проверки. 

4.5.2. Проведение плановой проверки осуществляется только 
должностным лицом или должностными лицами, уполномоченными 
проводить проверку распоряжением руководителя (заместителя руководителя) 
органа муниципального земельного контроля о проведении проверки 
(муниципальные инспекторы). 

4.5.3. Проверка проводится в сроки, указанные в распоряжении 
руководителя (заместителя руководителя) органа муниципального земельного 
контроля.  

4.5.4. Плановая проверка проводится в форме документарной проверки и 
(или) выездной проверки. 
        4.5.4.1. Предметом документарной проверки являются сведения, 
содержащиеся в документах гражданина, юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, устанавливающих их организационно-
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правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при 
осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими обязательных 
требований и требований, установленных муниципальными правовыми 
актами, исполнением предписаний и постановлений органов муниципального 
земельного контроля; 

Организация документарной проверки (как плановой, так и внеплановой) 
осуществляется по месту нахождения органа муниципального земельного 
контроля. 

В процессе проведения документарной проверки должностными лицами 
органа муниципального земельного контроля в первую очередь 
рассматриваются документы юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, гражданина имеющиеся в распоряжении органа 
муниципального земельного контроля, в том числе уведомления о начале 
осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, акты 
предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных 
правонарушениях и иные документы о результатах осуществленных в 
отношении этих юридического лица, индивидуального предпринимателя 
гражданина государственного контроля (надзора), муниципального контроля. 

В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, 
имеющихся в распоряжении органа муниципального земельного контроля, 
вызывает обоснованные сомнения либо эти сведения не позволяют оценить 
исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, 
гражданином обязательных требований или требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, орган муниципального земельного 
контроля направляют в адрес юридического лица, адрес индивидуального 
предпринимателя, адрес гражданина мотивированный запрос с требованием 
представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения 
документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная 
печатью копия распоряжения или приказа руководителя, заместителя 
руководителя органа муниципального земельного контроля о проведении 
проверки либо его заместителя о проведении документарной проверки. 

В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного 
запроса юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, гражданин 
обязаны направить в орган муниципального земельного контроля указанные в 
запросе документы. 

Указанные в запросе документы представляются в виде копий, 
заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью гражданина, 
индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, 
руководителя, иного должностного лица юридического лица. Гражданин, 
юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе представить 
указанные в запросе документы в форме электронных документов 
подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Не допускается требовать нотариального удостоверения копий 
документов, представляемых в орган муниципального контроля, если иное не 
предусмотрено законодательством Российской Федерации. 
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В случае, если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) 
противоречия в представленных гражданином, юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем документах либо несоответствие 
сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в 
имеющихся у органа муниципального контроля документах и (или) 
полученным в ходе осуществления муниципального контроля, информация об 
этом направляется гражданину, юридическому лицу, индивидуальному 
предпринимателю с требованием представить в течение десяти рабочих дней 
необходимые пояснения в письменной форме. 

Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, гражданин, 
представляющие в орган муниципального земельного контроля пояснения 
относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в представленных 
документах либо относительно несоответствия сведений, вправе представить 
дополнительно в орган муниципального контроля документы, 
подтверждающие достоверность ранее представленных документов. 

Должностное лицо, которое проводит документарную проверку, обязано 
рассмотреть представленные гражданином, руководителем или иным 
должностным лицом юридического лица, индивидуальным 
предпринимателем, его уполномоченным представителем пояснения и 
документы, подтверждающие достоверность ранее представленных 
документов. В случае, если после рассмотрения представленных пояснений и 
документов либо при отсутствии пояснений орган муниципального 
земельного контроля установят признаки нарушения обязательных требований 
или требований, установленных муниципальными правовыми актами, 
должностные лица органа муниципального земельного контроля вправе 
провести выездную проверку.  

При проведении выездной проверки запрещается требовать от 
юридического лица, индивидуального предпринимателя представления 
документов и (или) информации, которые были представлены ими в ходе 
проведения документарной проверки. 

При проведении документарной проверки орган муниципального 
земельного контроля не вправе требовать у гражданина, юридического лица, 
индивидуального предпринимателя сведения и документы, не относящиеся к 
предмету документарной проверки, а также сведения и документы, которые 
могут быть получены этим органом от иных органов государственного 
контроля (надзора), органов муниципального контроля. 

4.5.4.2. Предметом выездной проверки являются содержащиеся в 
документах гражданина, юридического лица, индивидуального 
предпринимателя сведения, а также соответствие их работников, состояние 
используемых указанными лицами при осуществлении деятельности 
территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, 
подобных объектов, транспортных средств, производимые и реализуемые 
юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем товары 
(выполняемая работа, предоставляемые услуги) и принимаемые ими меры по 
исполнению обязательных требований и требований, установленных 
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муниципальными правовыми актами. 
Выездная проверка проводится по месту нахождения юридического лица, 

месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и 
(или) по месту фактического осуществления их деятельности. 

Выездная проверка проводится в случае, если при документарной 
проверке не представляется возможным: 

а) удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся 
в уведомлении о начале осуществления отдельных видов 
предпринимательской деятельности и иных имеющихся в распоряжении 
управления по административно-техническому надзору документах 
юридического лица, индивидуального предпринимателя; 

б) оценить соответствие деятельности юридического лица, 
индивидуального предпринимателя обязательным требованиям или 
требованиям, установленным муниципальными правовыми актами, без 
проведения соответствующего мероприятия по контролю. 

Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения 
муниципальными инспекторами, обязательного ознакомления гражданина, 
руководителя или иного должностного лица юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с 
распоряжением или приказом начальника (руководителя), заместителя  
начальника (руководителя) управления по административно-техническому 
надзору 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. 

Гражданин, руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный 
представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его 
уполномоченный представитель обязаны предоставить муниципальным 
инспекторам, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с 
документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной 
проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение 
документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную 
проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, 
представителей экспертных организаций на территорию, в используемые 
гражданином, юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при 
осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, к 
используемым юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями 
оборудованию, подобным объектам, транспортным средствам и перевозимым 
ими грузам. 

Землеустроитель привлекает к проведению выездной проверки 
гражданина, юридического лица, индивидуального предпринимателя 
экспертов, экспертные организации, не состоящие в гражданско-правовых и 
трудовых отношениях с юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем, в отношении которых проводится проверка, и не 
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являющиеся аффилированными лицами проверяемых лиц.  
В случае, если проведение плановой или внеплановой выездной проверки 

оказалось невозможным в связи с отсутствием гражданина, индивидуального 
предпринимателя, его уполномоченного представителя, руководителя или 
иного должностного лица юридического лица, либо в связи с фактическим 
неосуществлением деятельности юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем, либо в связи с иными действиями (бездействием) 
индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя, 
руководителя или иного должностного лица юридического лица, повлекшими 
невозможность проведения проверки, должностное лицо органа 
муниципального земельного контроля составляет акт о невозможности 
проведения соответствующей проверки с указанием причин невозможности ее 
проведения. В этом случае орган муниципального земельного контроля в 
течение трех месяцев со дня составления акта о невозможности проведения 
соответствующей проверки вправе принять решение о проведении в 
отношении таких граждан, юридического лица, индивидуального 
предпринимателя плановой или внеплановой выездной проверки без внесения 
плановой проверки в ежегодный план плановых проверок и без 
предварительного уведомления юридического лица, индивидуального 
предпринимателя. 

 4.6. Проведение внеплановых проверок, 
4.6.1. Основанием для проведения внеплановой проверки является: 

1) истечение срока исполнения гражданином, юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об 
устранении выявленного нарушения обязательных требований земельного 
законодательства; 

2) мотивированное представление должностного лица органа 
муниципального земельного контроля по результатам анализа результатов 
мероприятий по контролю без взаимодействия с гражданами, юридическими 
лицами, индивидуальными предпринимателями, рассмотрения или 
предварительной проверки поступивших в органы муниципального 
земельного контроля обращений и заявлений граждан, в том числе 
индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации от 
органов государственной власти, органов местного самоуправления, из 
средств массовой информации о следующих фактах: 

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, 
вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного 
наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, 
музейным предметам и музейным коллекциям, включенным в состав 
Музейного фонда Российской Федерации, особо ценным, в том числе 
уникальным, документам Архивного фонда Российской Федерации, 
документам, имеющим особое историческое, научное, культурное значение, 
входящим в состав национального библиотечного фонда, безопасности 
государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и 
техногенного характера; 
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б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, 
растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам 
истории и культуры) народов Российской Федерации, музейным предметам и 
музейным коллекциям, включенным в состав Музейного фонда Российской 
Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, документам Архивного 
фонда Российской Федерации, документам, имеющим особое историческое, 
научное, культурное значение, входящим в состав национального 
библиотечного фонда, безопасности государства, а также возникновение 
чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

в) нарушение прав потребителей (в случае обращения в орган, 
осуществляющий федеральный государственный надзор в области защиты 
прав потребителей, граждан, права которых нарушены, при условии, что 
заявитель обращался за защитой (восстановлением) своих нарушенных прав к 
юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю и такое обращение 
не было рассмотрено либо требования заявителя не были удовлетворены); 

 3) приказ (распоряжение) руководителя органа государственного 
контроля (надзора), изданный в соответствии с поручениями Президента 
Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и на основании 
требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора 
за исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и 
обращениям. 

 4.6.2. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, 
обратившееся в орган муниципального земельного контроля, а также 
обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в  
подпункте 2 пункта 4.6.1 Административного регламента, не могут служить 
основанием для проведения внеплановой проверки. В случае, если изложенная 
в обращении или заявлении информация может в соответствии с подпунктом 2 
пункта 4.6.1 Административного регламента являться основанием для 
проведения внеплановой проверки, должностное лицо органа муниципального 
земельного контроля при наличии у него обоснованных сомнений в авторстве 
обращения или заявления обязано принять разумные меры к установлению 
обратившегося лица. Обращения и заявления, направленные заявителем в 
форме электронных документов, могут служить основанием для проведения 
внеплановой проверки только при условии, что они были направлены 
заявителем с использованием средств информационно-коммуникационных 
технологий, предусматривающих обязательную авторизацию заявителя в 
единой системе идентификации и аутентификации. 

 4.6.2.1. При рассмотрении обращений и заявлений, информации о 
фактах, указанных в подпункте 2 пункта 4.6.1 Административного регламента, 
должны учитываться результаты рассмотрения ранее поступивших подобных 
обращений и заявлений, информации, а также результаты ранее проведенных 
мероприятий по контролю в отношении соответствующих граждан, 
юридических лиц, индивидуальных предпринимателей. 

 4.6.2.2. При отсутствии достоверной информации о лице, допустившем 
нарушение обязательных требований, достаточных данных о нарушении 
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обязательных требований либо о фактах, указанных в подпункте 2 пункта 4.6.1 
Административного регламента, уполномоченными должностными лицами 
органа муниципального контроля может быть проведена предварительная 
проверка поступившей информации. В ходе проведения предварительной 
проверки принимаются меры по запросу дополнительных сведений и 
материалов (в том числе в устном порядке) у лиц, направивших заявления и 
обращения, представивших информацию, проводится рассмотрение 
документов гражданина, юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, имеющихся в распоряжении органа муниципального 
земельного контроля, при необходимости проводятся мероприятия по 
контролю, осуществляемые без взаимодействия с гражданами, юридическими 
лицами, индивидуальными предпринимателями и без возложения на 
указанных лиц обязанности по представлению информации и исполнению 
требований органов муниципального контроля. В рамках предварительной 
проверки у граждан, юридического лица, индивидуального предпринимателя 
могут быть запрошены пояснения в отношении полученной информации, но 
представление таких пояснений и иных документов не является обязательным. 

4.6.2.3. По решению руководителя, заместителя руководителя органа 
муниципального земельного контроля предварительная проверка, внеплановая 
проверка прекращаются, если после начала соответствующей проверки 
выявлена анонимность обращения или заявления, явившихся поводом для ее 
организации, либо установлены заведомо недостоверные сведения, 
содержащиеся в обращении или заявлении. 

4.6.2.4  Орган муниципального земельного контроля вправе обратиться в 
суд с иском о взыскании с гражданина, в том числе с юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, расходов, понесенных органом 
муниципального земельного контроля в связи с рассмотрением поступивших 
заявлений, обращений указанных лиц, если в заявлениях, обращениях были 
указаны заведомо ложные сведения. 

4.6.3. Внеплановая проверка проводится в форме документарной 
проверки и (или) выездной проверки в порядке, установленном настоящим 
Административным регламентом и Федеральным законом от 26.12.2008 N 
294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля". 

4.6.4. Решение о проведении внеплановой проверки по основаниям, 
указанным в подпунктах "а" и "б" пункта 2, пункте 2.1 части 2 ФЗ № 294, 
 оформляется распоряжением главы администрации МО «Романовское сельское 
поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.  

В день подписания распоряжения органа муниципального контроля о 
проведении внеплановой выездной проверки юридического лица, 
индивидуального предпринимателя в целях согласования ее проведения орган  
муниципального контроля представляет либо направляют заказным почтовым 
отправлением с уведомлением о вручении или в форме электронного 
документа, подписанного электронной цифровой подписью, в орган 
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прокуратуры по месту осуществления деятельности юридического лица, 
индивидуального предпринимателя заявление о согласовании проведения 
внеплановой выездной проверки (Приложение №6). К заявлению прилагаются 
копия постановления органа муниципального контроля о проведении 
внеплановой выездной проверки и документы, которые содержат сведения, 
послужившие основанием ее проведения. 

 
Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки 

является причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, 
растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам 
истории и культуры) народов Российской Федерации, музейным предметам и 
музейным коллекциям, включенным в состав Музейного фонда Российской 
Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, документам Архивного 
фонда Российской Федерации, документам, имеющим особое историческое, 
научное, культурное значение, входящим в состав национального 
библиотечного фонда, безопасности государства, а также возникновение 
чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обнаружение 
нарушений обязательных требований и требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, в момент совершения таких нарушений 
в связи с необходимостью принятия неотложных мер, органы муниципального 
земельного контроля вправе приступить к проведению внеплановой выездной 
проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры о проведении 
мероприятий по контролю посредством направления документов, 
предусмотренных Федеральным законом от 26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите 
прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального 
контроля", в органы прокуратуры в течение двадцати четырех часов. В этом 
случае прокурор или его заместитель принимает решение о согласовании 
проведения внеплановой выездной проверки в день поступления 
соответствующих документов. 

4.6.4. О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением 
внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в 
пункте 2 части 2 статьи 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»,  гражданин, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель 
уведомляются органом муниципального земельного контроля не менее чем за 
двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом, в 
том числе посредством электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью и направленного по адресу 
электронной почты гражданина, юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, если такой адрес содержится соответственно в едином 
государственном реестре юридических лиц, едином государственном реестре 
индивидуальных предпринимателей либо ранее был представлен 
юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в орган 
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муниципального земельного контроля. 
4.6.5. В случае, если основанием для проведения внеплановой проверки 

является истечение срока исполнения гражданином, юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем предписания об устранении выявленного 
нарушения обязательных требований, предметом такой проверки может 
являться только исполнение выданного органом муниципального земельного 
контроля предписания. 

 4.7. Порядок оформления результатов проверок: 
4.7.1. По результатам проверки должностными лицами органа 

муниципального земельного контроля, проводившими проверку, составляется 
акт по установленной форме в двух экземплярах  (в случаях последующего 
направления материалов проверки в  территориальный орган 
государственного земельного контроля (надзора) для привлечения 
проверяемых лиц к административной ответственности - в трех 
экземплярах).Типовая форма акта проверки устанавливается уполномоченным 
Правительством Российской Федерации федеральным органом 
исполнительной власти(приложение №7). 
         4.7.2. В акте проверки указываются: 

1) дата, время и место составления акта проверки; 
2) наименование органа муниципального контроля; 
3)дата и номер распоряжения  руководителя, заместителя руководителя 

органа муниципального контроля; 
4) фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или 

должностных лиц, проводивших проверку; 
5) наименование проверяемого юридического лица или фамилия, имя и 

отчество  гражданина, индивидуального предпринимателя, а также фамилия, 
имя, отчество и должность руководителя, иного должностного лица или 
уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного 
представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при 
проведении проверки; 

6) дата, время, продолжительность и место проведения проверки; 
7) сведения о результатах проверки, в том числе о выявленных 

нарушениях обязательных требований и требований, установленных 
муниципальными правовыми актами, об их характере и о лицах, допустивших 
указанные нарушения; 

8) сведения об ознакомлении или отказе в ознакомлении с актом 
проверки руководителя, иного должностного лица или уполномоченного 
представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя, присутствовавших при проведении 
проверки, о наличии их подписей или об отказе от совершения подписи, а 
также сведения о внесении в журнал учета проверок записи о проведенной 
проверке либо о невозможности внесения такой записи в связи с отсутствием 
у юридического лица, индивидуального предпринимателя указанного 
журнала; 

9) подписи должностного лица или должностных лиц, проводивших 



29 
 

проверку. 
4.7.3. К акту проверки прилагаются протоколы или заключения 

проведенных исследований,  испытаний и экспертиз, объяснения граждан, 
работников юридического лица или индивидуального предпринимателя, на 
которых возлагается ответственность за нарушение обязательных требований, 
предписание об устранении выявленных нарушений и иные связанные с 
результатами проверки документы или их копии. 

4.7.4. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в 
двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается 
гражданину, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному 
представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его 
уполномоченному представителю под расписку об ознакомлении либо об 
отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае отсутствия гражданина, 
руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя 
юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного 
представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об 
ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт 
направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, 
которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в деле 
управления по административно-техническому надзору. При наличии 
согласия проверяемого лица на осуществление взаимодействия в электронной 
форме в рамках муниципального земельного контроля акт проверки может 
быть направлен в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью лица, составившего данный акт, 
гражданину, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному 
представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его 
уполномоченному представителю. При этом акт, направленный в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью лица, составившего данный акт, проверяемому лицу 
способом, обеспечивающим подтверждение получения указанного документа, 
считается полученным проверяемым лицом. 

 Третий экземпляр акта проверки, составленный в случаях наличия в 
действиях (бездействии) проверяемых лиц признаков административного 
правонарушения, направляется в территориальный орган государственного 
земельного контроля (надзора) в установленном порядке. 

4.7.5 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 трех рабочих дней после завершения мероприятий по 
контролю, и вручается гражданину, руководителю, иному должностному лицу 
или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному 
предпринимателю, его уполномоченному представителю под расписку либо 
направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и 
(или) в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью лица, составившего данный акт 
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(при условии согласия проверяемого лица на осуществление взаимодействия в 
электронной форме в рамках муниципального земельного контроля), 
способом, обеспечивающим подтверждение получения указанного документа. 
При этом уведомление о вручении и (или) иное подтверждение получения 
указанного документа приобщаются к экземпляру акта проверки, 
хранящемуся в деле управления по административно-техническому надзору. 

4.7.6. В случае если для проведения внеплановой проверки требуется 
согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки 
направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании 
проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта 
проверки. 

4.7.7. В журнале учета проверок муниципальные инспекторы, 
проводившие проверку, осуществляют запись о проведенной проверке, 
содержащую сведения о наименовании управления по административно-
техническому надзору, датах начала и окончания проведения проверки, 
времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете 
проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также 
указываются фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или 
должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи. 

При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается 
соответствующая запись. 

4.7.8. В целях укрепления доказательной базы и подтверждения 
достоверности полученных в ходе проверки сведений, а также в случае 
выявления данных, указывающих на наличие признаков нарушений 
законодательства, к акту проверки прилагаются документы: 

1) фототаблица и (или) видеоматериалы(приложение № 8); 
2) иная информация, полученная в процессе проведения проверки, 

подтверждающая или опровергающая наличие признаков нарушений 
законодательства, например акты обмера(приложение № 9). 

4.7.9. Результатом исполнения административного действия является: 
 1) оформление акта проверки в двух экземплярах; 
 2) вручение одного экземпляра акта с копиями приложений 

проверяемому лицу под роспись либо направление его заказным почтовым 
отправлением с уведомлением о вручении. При наличии согласия 
проверяемого лица на осуществление взаимодействия в электронной форме в 
рамках муниципального земельного контроля акт проверки может быть 
направлен в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью лица, составившего данный акт, 
руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному 
представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его 
уполномоченному представителю; 

 3) направление копии акта проверки в орган прокуратуры (в случае если 
для проведения внеплановой проверки требовалось согласование ее 
проведения с органом прокуратуры); 

 4) направление в орган государственного контроля (надзора) материалов 
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по проверкам, связанных с нарушениями обязательных требований, для 
рассмотрения и принятия решения. 

4.7.10. Результаты проверки, содержащие информацию, составляющую 
государственную, коммерческую, служебную, иную тайну, оформляются с 
соблюдением требований, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации. 

 4.8. Принятие мер по результатам проведенной проверки: 
4.8.1. В случае выявления при проведении проверки нарушений 

гражданином, юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем 
обязательных требований или требований, установленных муниципальными 
правовыми актами, должностные лица органа муниципального земельного 
контроля, проводившие проверку, в пределах полномочий, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, обязаны: 

  1) выдать предписание по типовой форме (Приложение 11 к 
Административному регламенту) юридическому лицу, индивидуальному 
предпринимателю, гражданину 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 (памятникам 
истории и культуры) народов Российской Федерации, музейным предметам и 
музейным коллекциям, включенным в состав Музейного фонда Российской 
Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, документам Архивного 
фонда Российской Федерации, документам, имеющим особое историческое, 
научное, культурное значение, входящим в состав национального 
библиотечного фонда, безопасности государства, имуществу физических и 
юридических лиц, государственному или муниципальному имуществу, 
предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и 
техногенного характера, а также других мероприятий, предусмотренных 
федеральными законами; 

2) принять меры по контролю за устранением выявленных нарушений, 
их предупреждению, предотвращению возможного причинения вреда жизни, 
здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, объектам 
культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов Российской 
Федерации, музейным предметам и музейным коллекциям, включенным в 
состав Музейного фонда Российской Федерации, особо ценным, в том числе 
уникальным, документам Архивного фонда Российской Федерации, 
документам, имеющим особое историческое, научное, культурное значение, 
входящим в состав национального библиотечного фонда, обеспечению 
безопасности государства, предупреждению возникновения чрезвычайных 
ситуаций природного и техногенного характера, а также меры по 
привлечению лиц, допустивших выявленные нарушения, к ответственности. 

 4.8.2. В случае, если при проведении проверки установлено, что 
деятельность юридического лица, его филиала, представительства, 
структурного подразделения, индивидуального предпринимателя, 
эксплуатация ими зданий, строений, сооружений, помещений, оборудования, 
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подобных объектов, транспортных средств, производимые и реализуемые ими 
товары (выполняемые работы, предоставляемые услуги) представляют 
непосредственную угрозу причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда 
животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия 
(памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, музейным 
предметам и музейным коллекциям, включенным в состав Музейного фонда 
Российской Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, документам 
Архивного фонда Российской Федерации, документам, имеющим особое 
историческое, научное, культурное значение, входящим в состав 
национального библиотечного фонда, безопасности государства, 
возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера 
или такой вред причинен, орган государственного контроля (надзора), орган 
муниципального контроля обязаны незамедлительно принять меры по 
недопущению причинения вреда или прекращению его причинения вплоть до 
временного запрета деятельности юридического лица, его филиала, 
представительства, структурного подразделения, индивидуального 
предпринимателя в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации 
об административных правонарушениях, отзыва продукции, представляющей 
опасность для жизни, здоровья граждан и для окружающей среды, из оборота 
и довести до сведения граждан, а также других юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей любым доступным способом 
информацию о наличии угрозы причинения вреда и способах его 
предотвращения 

 
5. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

5.1. Контроль за надлежащим исполнением настоящего административного 
регламента осуществляет глава администрации МО, заместитель главы 
администрации МО, курирующий деятельность ответственного специалиста МО. 

5.2. Текущий контроль за совершением действий и принятием решений при 
предоставлении муниципальной услуги осуществляется главой администрации  
МО, заместителем главы администрации МО, курирующего деятельность 
ответственного  специалиста МО, в виде: 

проведения текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги; 
контроля сроков осуществления административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений); 
проверки процесса выполнения административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений); 
контроля качества выполнения административных процедур (выполнения 

действий и принятия решений); 
рассмотрения и анализа отчетов, содержащих основные количественные 

показатели, характеризующие процесс предоставления муниципальной услуги; 
приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы 

заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги. 
5.3. Текущий контроль за регистрацией входящей и исходящей 
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корреспонденции (заявлений о предоставлении муниципальной услуги, 
обращений о представлении информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги, ответов должностных лиц органа местного 
самоуправления на соответствующие заявления и обращения, а также запросов) 
администрации МО осуществляет глава администрации МО(лицо его 
замещающее). 

5.4. Для текущего контроля используются сведения, полученные из 
электронной базы данных, служебной корреспонденции органа местного 
самоуправления, устной и письменной информации должностных лиц органа 
местного самоуправления. 

5.5. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания 
административных процедур ответственные за их осуществление специалисты 
органа местного самоуправления немедленно информируют своих 
непосредственных руководителей, а также принимают срочные меры по 
устранению нарушений. 

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут 
ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения административных 
процедур. 

5.6. В случае выявления по результатам осуществления текущего контроля 
нарушений сроков и порядка исполнения административных процедур, 
обоснованности и законности совершения действий виновные лица привлекаются 
к ответственности в порядке, установленном законодательством Ленинградской 
области и Российской Федерации. 

5.7. Ответственность должностного лица, ответственного за соблюдение 
требований настоящего Административного регламента по каждой 
административной процедуре или действие (бездействие) при исполнении 
муниципальной услуги, закрепляется в должностном регламенте (или 
должностной инструкции) сотрудника органа местного самоуправления. 

5.8.Текущий контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности 
действий, определенных административными процедурами осуществляется 
директорами МФЦ. 

5.9. Контроль соблюдения требований настоящего Административного 
регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной 
услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области. 

6. Порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных  
лиц в ходе предоставления муниципальной услуги     

6.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия) должностного лица, при предоставлении 
муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном 
порядке. 

6.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия 
(бездействие) уполномоченного на предоставление муниципальной услуги 
должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении 
муниципальной услуги. 
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6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу(приложение № 10). 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в 
случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с пунктом 1 статьи 11.2 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».   

6.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является 
жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего 
законодательства, в том числе требований настоящего административного 
регламента. 

6.5. Заинтересованное лицо имеет право на получение в органе, 
предоставляющего муниципальную услугу, информации и документов, 
необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на 
исполнение муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого 
им решения при исполнении муниципальной услуги.  

6.6. Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, рассматривается 
в течение 15 дней со дня ее регистрации. 

6.7. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в 
течение 5 дней со дня ее регистрации. 

6.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 
позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. 

6.9. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 
направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении 
содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном 
противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем 
или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в 
соответствии с его компетенцией. 

6.10. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 15 дней 
со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с 
разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

6.11. Должностное лицо органа местного самоуправления при получении 
письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 
членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу 
поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, 
о недопустимости злоупотребления правом. 

6.12. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, 
ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение 
должностному лицу органа местного самоуправления либо в иной орган, о чем в 



35 
 

течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, 
направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются 
прочтению. 

6.13. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, 
на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с 
ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые 
доводы или обстоятельства, должностное лицо праве принять решение о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 
гражданином по данному вопросу. В случае если ответ по существу поставленного 
в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 
государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, 
направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу 
поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных 
сведений. 

6.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем 
рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных 
в обращении вопросов. 

По результатам досудебного (внесудебного) обжалования могут быть 
приняты следующие решения: 

- о признании жалобы обоснованной и устранении выявленных нарушений; 
- о признании жалобы необоснованной с направлением заинтересованному 

лицу мотивированного отказа в удовлетворении жалобы. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Решения и действия (бездействие) должностных лиц  Администрации, 
нарушающие право заявителя либо его представителя на получение 
муниципальной услуги, могут быть обжалованы в  суде в порядке и сроки, 
установленные законодательством Российской Федерации. 

 
Приложение № 1 

к административному регламенту 
 
В администрацию Романовского сельского 
поселения Всеволожского муниципального 
района Ленинградской области                                                                   
Заявитель __________________________ 

(ФИО, наименование организации,  ИНН, 

___________________________________ 
юридический и почтовый адрес, телефон, 

___________________________________ 
реквизиты документа удостоверяющего личность 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
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о проведении муниципального земельного контроля 
 
Прошу провести муниципальный земельный контроль в отношении  

 

__________________________________________________________________ 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), в том числе индивидуального 

предпринимателя, физического лица) 

Местоположение (адрес) совершённого нарушения ________________  
 

_______________________________________________________________ 
 

Приложение: _________________________________________________ 
(документы, которые представил заявитель) 

_________________________________________________________________ 
 
 
 
 
Заявитель:  ____________           _______________                ________________                    
                        должность                                     личная подпись                                                      Ф.И.О. 

 
М.П. "___"_____________ 20__ г. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Приложение № 2 

к административному регламенту 
        

Расписка в получении документов 
        

на исполнение муниципальной функции " Проведение проверок при 
осуществлении муниципального земельного контроля на территории МО « 

Романовское сельское поселение " 
        

  
(адрес объекта адресации) 

  
(Ф.И.О., наименование заявителя) 

 
 

Сданы следующие документы: 
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  Наименование и 
реквизиты документов 

Количество 
экземпляров 

Количество 
листов 

Отметка о 
выдаче 

документов 
заявителю 

(экземпляры) 
под-
лин-
ные 

копии в под-
лин-
ных 

в ко-
пиях 

под-
лин-
ные 

копии 

1               
2               
3               
4               
5               
        

о чём   "     "              20     года в              час.               мин. в журнал 
регистрации входящих документов внесена запись №                         .  

        
      

(должность сотрудника, принявшего документы)  (подпись, Ф.И.О.)  

        
      
   (дата выдачи расписки)  

        
      

   
(дата окончания срока подготовки 

документов)  

После регистрации выдано распоряжение. 
  

  
      

      
(должность, Ф.И.О., подпись сотрудника, 

выдавшего документы)  
(Ф.И.О., подпись лица, получившего документы) 

 

        
 

Приложение № 3 
к административному регламенту 

 
 

Блок-схема 
последовательности действий при предоставлении 

муниципальной функции "Осуществлении 
муниципального земельного контроля на территории 

муниципального образования Романовское сельское поселение" 
                               ┌──────────────────┐ 
                               │   Организация    │ 
                ┌──────────────┤     проверок     ├──────────────┐ 
                \/             └──────────────────┘              \/ 
     ┌──────────────────────┐                          ┌──────────────────┐ 
     │      Плановая        │               ┌──────────┤    Внеплановая   │ 
     └──────────┬───────────┘               \/         └──────────┬───────┘ 
                \/              ┌──────────────────────┐          \/ 
     ┌──────────┴───────────┐   │    По основаниям,    │  ┌───────────────────────┐ 
     │  Составление проекта │   │указанным в ст.42    │  │    По основаниям,     │ 
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     │    плана проверок    │   │статьи 25,26Земельного│  │  указанным в части 2  │ 
     └──────────┬───────────┘   │кодекса Российской    │  │статьи 10 Федерального │ 
                \/              │Федерации             │  │ закона от 26.12.2008  │ 
     ┌──────────────────────┐   └───────────┬──────────┘  │N 294-ФЗ "О защите прав│ 
     │ Согласование проекта │               │             │   юридических лиц и   │ 
     │  плана с органами    │               │             │     индивидуальных    │ 
     │    прокуратуры       │               │             │ предпринимателей при  │ 
     └──────────┬───────────┘               │             │     осуществлении     │ 
                \/                          │             │   государственного    │ 
     ┌───────────────────────┐              │             │ контроля (надзора) и  │ 
     │   Утверждение плана   │              │             │     муниципального    │ 
     │       проверок        │              │             │       контроля"       │ 
     └──────────┬────────────┘              │             └────────────┬──────────┘ 
                \/                          │                          \/ 
     ┌───────────────────────┐              │              ┌──────────────────────────┐ 
     │Издание распоряжения о │<─────────────┘              │     Извещение либо       │ 
     │  проведении проверки  │<┐            ┌──────────────┤согласование внеплановой  │ 
     └──────────┬────────────┘ │            │              │  проверки с органами     │ 
                │              │            │              │      прокуратуры         │ 
                │              │            │              └────────────┬─────────────┘ 
                │              │            \/                          \/ 
                │              │┌────────────────────────┐  ┌─────────────────────────┐ 
                │              ││ Согласовано (в случаях │  │     Не согласовано      │ 
                │              └┤     обязательного      │  │(в случаях обязательного)│ 
                │               │   получения такого     │  │     получения такого    │ 
                │               │       согласия)        │  │        согласия)        │ 
                \/              └────────────────────────┘  └─────────────┬───────────┘ 
    ┌────────────────────────┐                                            \/ 
    │  Проведение проверки   │                               ┌────────────────────────┐ 
    └────────────┬───────────┘                               │    Конец выполнения    │ 
                 └───────────────────────────┐               │      муниципальной     │ 
                                             \/              │          функции       │ 
                                ┌───────────────────────────┐└────────────────────────┘ 
                                │    Выявление нарушения    │ 
              ┌─────────────────┤        действующего       ├────────────────┐ 
              │                 │      законодательства     │                │ 
              │                 └───────────────────────────┘                │ 
              \/                                                             \/ 
          ┌───────┐                                                       ┌──────┐ 
          │  НЕТ  │                              ┌────────────────────────┤  ДА  │ 
          └───┬───┘                              │                        └───┬──┘ 
              \/                                 \/                           \/ 
    ┌──────────────────────┐       ┌──────────────────────────┐   ┌─────────────────────────┐ 
    │   Составление акта   │       │ Отсутствие в выявленных  │   │  Наличие в выявленных   │ 
    │       проверки       │       │ нарушениях обязательных  │   │ нарушениях обязательных │ 
    ┴─────────┬────────────┘       │   требований признаков   │   │  требований признаков   │ 
              \/                   │     административного    │   │   административного     │ 
    ┌──────────────────────┐       │       правонарушения     │   │     правонарушения      │ 
    │   Конец выполнения   │       └─────────────┬────────────┘   └────────────┬────────────┘ 
    │    муниципальной     │                     \/                            \/ 
    │      функции         │       ┌───────────────────────────┐  ┌──────────────────────────┐ 
    └──────────────────────┘       │ Составление акта проверки │  │ Составление акта проверки│ 
              /\                   └─────────────┬─────────────┘  └─────────────┬────────────┘ 
              │                                  \/                             \/ 
              │                    ┌───────────────────────────┐  ┌─────────────────────────┐ 
              │                    │   Выдача предписания об   │  │   Выдача предписания об │ 
              │                    │  устранении выявленного   │  │  устранении выявленного │ 
              │                    │         нарушения         │  │       нарушения         │ 
              │                    └─────────────┬─────────────┘  └──────────────┬──────────┘ 
              │                                  \/                              \/ 
              │                    ┌───────────────────────────┐   ┌────────────────────────┐ 
              │                    │   Вручение предписания    │  ┌┤  Вручение предписания  │ 
              │                    │    проверяемому лицу      │  ││    проверяемому лицу   │ 
              │                    └──────────────┬────────────┘  │└─────────────┬──────────┘ 
              │                                   \/              │              \/ 
              │                    ┌───────────────────────────┐  │┌────────────────────────┐ 
              │                    │  Принятие мер по контролю │<─┘│ Направление материалов │ 
              │                    │       за устранением      │   │      проверки в        │ 
              │                    │   выявленного нарушения   │   │ уполномоченные органы  │ 
              │                    └─┬────────────────────┬────┘   │    (инспекцию) для     │ 
              │                      │                    │        │привлечения виновных лиц│ 
              │                      │                    │        │  к ответственности и   │ 
              │                      \/                   │        │    обращения в суд     │ 
              │           ┌─────────────────────┐         \/       └────────────────────────┘ 
              │           │    Предписание      │  ┌─────────────────────┐ 
              └───────────┤     выполнено,      │  │   Предписание не    │ 
                          │     нарушение       │  │выполнено, нарушение │ 
                          │     устранено       │  │     не устранено    │ 
                          └─────────────────────┘  └───────────┬─────────┘ 
                                                               \/ 
                                             ┌───────────────────────────────────┐ 
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                                             │ Направление материалов проверки в │ 
                                             │     уполномоченные органы для     │ 
                                             │  рассмотрения и принятия решения  │ 
                                             └───────────────────────────── 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 4 
к Административному регламенту 

 
Информация  

о местах нахождения и графике работы, справочных телефонах и адресах 
электронной почты МФЦ 

 

№ 
п/п 

Наименование 
МФЦ Почтовый адрес График 

работы 

Адрес 
электронной 

почты 
Телефон 

1. Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 
«Всеволожс-

кий» 

188681 Россия 
Ленинградская 

область 
д.Новосаратовка 

Центр д. 8 

с 9.00 до 
21.00, 

ежедневно, 
без 

перерыва 

mfcvsev@gm
ail.com 

456-18-88 



40 
 

2. Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 

«Приозерск» 

188761 Россия 
Ленинградская 

область 
г.Приозерск 

ул.Калинина д. 51 

с 9.00 до 
21.00, 

ежедневно, 
без 

перерыва 

mfcprioz@gm
ail.com 

 

3. Филиал ГБУ 
JIO «МФЦ» 

«Тосненский» 

187002 Россия 
Ленинградская 

область г.Тосно, 
ул.Советская д.9в 

с 9.00 до 
21.00, 

ежедневно, 
без 

перерыва 

mfctosno@gm
ail.com 

 

4. Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 

«Волосовский» 

187002 Россия 
Ленинградская 

область 
г.Волосово 

ул.Усадьба СХТ 
д.1 лит.А 

с 9.00 до 
21.00, 

ежедневно, 
без 

перерыва 

mfcvolosovo
@gmail.com 

 

5. Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 

«Выборгский» 
 

188800 Россия 
Ленинградская 

область г.Выборг 
ул.Вокзальная 

д.13 
 

с 9.00 до 
21.00, 

ежедневно, 
без 

перерыва 

mfcvyborg@g
mail.com 

 

 

6. Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 

«Тихвинский» 
 

187553 
Ленинградская 

область г.Тихвин 
1микрорайон д.2 

 

с 9.00 до 
21.00, 

ежедневно, 
без 

перерыва 

  

7. Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 

«Лодейнополь-
ский» 

187700 
Ленинградская 

область 
г.Лодейное Поле 
ул. Карла Маркса 

дом 36 

с 9.00 до 
21.00, 

ежедневно, 
без 

перерыва 

  

8. Филиал ГБУ 
ЛО «МФЦ» 

«Кингисеппс-
кий» 

188480 
Ленинградская 

область 
г. Кингисепп 

ул. Фабричная 
д.14б 

с 9.00 до 
21.00, 

ежедневно, 
без 

перерыва 
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9. ГБУ ЛО 
«МФЦ» 

188641 Россия 
Ленинградская 

область 
Всеволожский 

район 
дер.Новосаратов-

ка - центр д.8. 
Почтовый адрес: 

191311 Россия 
Санкт-Петербург 
ул. Смольного д.3 

литер А. 

пн-чт – 
с 9.00 до 

18.00, 
пт. – 

с 9.00 до 
17.00, 

перерыв с 
13.00 до 

13.48, 
выходные 

дни - 
сб, вс. 

mfc-
info@lenreg.r

u 

577-47-30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 5 
к Административному регламенту 

 
 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 
 
«____» ____________ 20___ г.                                                          № _______ 
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О проведении плановой (внеплановой) 
документарной / выездной проверки 
юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, физического лица 

 
1. Провести проверку в отношении  ______________________________  

 

__________________________________________________________________ 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

2. Место нахождения: __________________________________________  
           (юридического лица (их филиалов, представительств, обособленных структурных 

__________________________________________________________________ 
подразделений) или место жительства индивидуального предпринимателя, физического лица и место (а) фактического  

__________________________________________________________________ 
осуществления им деятельности) 

__________________________________________________________________ 
 
3. Назначить лицом (ми), уполномоченным (ми) на проведение 

проверки: _________________________________________________________ 
             (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного (ых) 

на проведение проверки) 

4. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, 
представителей экспертных организаций следующих лиц: ________________  
 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов и (или) наименование 
экспертной организации с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего 

свидетельство об аккредитации) 

5. Установить, что: 
настоящая проверка проводится с целью: __________________________  

 

__________________________________________________________________ 
 

При установлении целей проводимой проверки указывается следующая 
информация: 

а) в случае проведения плановой проверки: 
– ссылка на утвержденный ежегодный план проведения плановых проверок; 

б) в случае проведения внеплановой выездной проверки: 
– реквизиты ранее выданного проверяемому лицу предписания об устранении 

выявленного нарушения, срок для исполнения которого истек; 
– реквизиты обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей, поступивших в органы муниципального контроля; 
– реквизиты требования прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках 

надзора за исполнением законов и реквизиты прилагаемых к требованию 
материалов и обращений; 

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

– реквизиты прилагаемой копии документа (рапорта, докладной записки и другие), 
представленного должностным лицом, обнаружившим нарушение; 
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задачами настоящей проверки являются: ___________________________  
 
__________________________________________________________________ 
 

6. Предметом настоящей проверки является (отметить нужное): 
соблюдение обязательных требований или требований, установленных 

муниципальными правовыми актами; 
соответствие сведений, содержащихся в уведомлении о начале 

осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, 
обязательным требованиям; 

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

проведение мероприятий: 
по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда 

животным, растениям, окружающей среде; 
по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера; 
по обеспечению безопасности государства; 
по ликвидации последствий причинения такого вреда. 

7. Срок проведения проверки: ____________________________________ 
 

К проведению проверки приступить с «__» ____________ 20__ г. 
 

Проверку окончить не позднее             «__» ____________ 20__ г. 
 

8. Правовые основания проведения проверки: ______________________  
__________________________________________________________________ 

(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка; ссылка на 

_________________________________________________________________ 
положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые являются предметом проверки) 

__________________________________________________________________ 
 

9. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, 
необходимые для достижения целей и задач проведения проверки:  
 

__________________________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________ 
10. Перечень административных регламентов по осуществлению 

государственного контроля (надзора), осуществлению муниципального 
контроля (при их наличии): __________________________________________ 

                                                                  (с указанием наименований, номеров и дат их принятия) 

11. Перечень документов, представление которых юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем, физическим лицом необходимо для 
достижения целей и задач проведения проверки: ________________________ 
___________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
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Глава администрации                                                          ФИО 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №6 
к Административному регламенту 

 
В ____________________________________________ 

(наименование органа прокуратуры) 

от ___________________________________________ 
(наименование органа муниципального контроля с указанием юридического 

адреса) 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о согласовании органом муниципального земельного контроля с органом 
прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического 



45 
 

лица, индивидуального предпринимателя 
 

1.  В соответствии со статьей 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 
№294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля» (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2008,  №52,  ст.6249) просим согласия на проведение внеплановой 
выездной проверки в отношении __________________________  

   (наименование, адрес (место нахождения) 
_____________________________________________________________________________ 

постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, государственный регистрационный номер записи о  

__________________________________________________________________ 
государственной регистрации юридического лица/фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество, место жительства  

__________________________________________________________________ 
индивидуального предпринимателя, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации 

индивидуального предпринимателя, идентификационный номер налогоплательщика) 

осуществляющего предпринимательскую деятельность по адресу: _________ 
__________________________________________________________________ 

2. Основание проведения проверки:________________________________ 
         (ссылка на положение Федерального закона от 26 декабря 2008 

__________________________________________________________________ 
№294-ФЗ при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля") 

3. Дата начала проведения проверки: «__» ______________ 20__ года. 
4. Время начала проведения проверки: «__» ______________ 20__ года. 
(указывается  в случае, если  основанием  проведения  проверки  является ч.12 ст.10 Федерального  закона  от 26 декабря 2008 г.  

N 294-ФЗ "О защите  прав  юридических  лиц и индивидуальных предпринимателей  при осуществлении  государственного  контроля  
(надзора)  и   муниципального контроля") 

Приложения: 
______________________________________________________________ 
(копия распоряжения или приказа руководителя, заместителя руководителя органа государственного контроля (надзора), 
______________________________________________________________ 

органа муниципального контроля о проведении внеплановой выездной проверки. Документы, содержащие сведения, 
послужившие основанием для проведения внеплановой проверки) 

__________________________________  _________  ________________________________ 
               (наименование должностного лица)                       (подпись)         (фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется) 
    М.П. 
 

Дата и время составления документа: _____________________________ 
 

 

Приложение №7 
к постановлению администрации 

 
АКТ ПРОВЕРКИ 

органа муниципального контроля юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, физического лица 

№  
По адресу/адресам: _________________________________________________ 

(место проведения проверки) 

На основании: _____________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
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(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата)) 

была проведена ________________________________ проверка в отношении: 
       (плановая/внеплановая, документарная/выездная) 

__________________________________________________________________  
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) индивидуального предпринимателя) 

Дата и время проведения проверки: 
 

"__" ___ 20__ г. с __ час. __ мин. до __ час. __ мин. Продолжительность ____ 
 

"__" ___ 20__ г. с __ час. __ мин. до __ час. __ мин. Продолжительность ____ 
(заполняется в случае проведения проверок филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений юридического лица 

или при осуществлении деятельности индивидуального предпринимателя по нескольким адресам) 

Общая продолжительность проверки: __________________________________ 
                     (рабочих дней/часов) 

Акт составлен: _____________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________ 
(наименование органа муниципального контроля) 

С копией постановления о проведении  проверки ознакомлен (ы): 
 

__________________________________________________________________ 
(заполняется при проведении выездной проверки) 

__________________________________________________________________ 
(фамилии, инициалы, подпись, дата, время) 

Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании  
проведения проверки: _______________________________________________ 

                                                          (заполняется в случае необходимости согласования проверки с органами прокуратуры) 

Лицо (а), проводившее проверку: _____________________________________ 
 

__________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего (их) проверку; в 
случае привлечения к участию в проверке экспертов, экспертных организаций указываются фамилии, имена, отчества (последнее - при 

наличии), должности экспертов и/или наименования экспертных организаций с указанием реквизитов свидетельства об аккредитации и 
наименование органа по аккредитации, выдавшего свидетельство) 

При проведении проверки присутствовали: _____________________________ 
__________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или 
уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, 

уполномоченного представителя саморегулируемой организации (в случае проведения проверки члена саморегулируемой организации), 
присутствовавших при проведении мероприятий по проверке) 

    В ходе проведения проверки: 
выявлены нарушения обязательных требований или требований, 

установленных муниципальными правовыми актами (с указанием положений 
(нормативных) правовых актов): ______________________________________ 
 

__________________________________________________________________ 
(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения) 

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

__________________________________________________________________ 
 

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

нарушений не выявлено ________________________________________ 
 

__________________________________________________________________ 
 

Запись в Журнал учёта проверок юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, проводимых органами государственного контроля 
(надзора), органами муниципального контроля, внесена (заполняется при 
проведении выездной проверки): 
________________________                               ___________________________ 
            (подпись проверяющего)                                                     (подпись уполномоченного представителя 
                                                                                                                юридического лица, индивидуального 
                                                                                                         предпринимателя, его уполномоченного представителя) 
 

Журнал учёта проверок юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, проводимых органами государственного контроля 
(надзора), органами муниципального контроля, отсутствует (заполняется при 
проведении выездной проверки): 
________________________                                 __________________________ 
            (подпись проверяющего)                                                     (подпись уполномоченного представителя 
                                                                                                                юридического лица, индивидуального 
                                                                                                         предпринимателя, его уполномоченного представителя) 

Прилагаемые к акту документы: ________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 

Подписи лиц, проводивших проверку: ____________________________ 
__________________________________________________________________ 

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями 
получил(а):________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного 
представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя) 

 
                                               "__" ______________ 20__ г. 

                                                            _______________ 
(подпись) 

Пометка об отказе ознакомления с актом проверки: ______________________ 
(подпись уполномоченного должностного лица 

(лиц), проводившего проверку) 

 
Приложение № 8 

к административному регламенту 
 

 
ФОТОТАБЛИЦА 

приложение к акту проверки  
 

от "__" _________ 20__ г.       № ____________ 
 
__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. должностного лица, наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина) 
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__________________________________________________________________ 
(адрес земельного участка) 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
(подпись)  (Ф.И.О.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Приложение № 9 
к административному регламенту 

 
 
 

ОБМЕР ПЛОЩАДИ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 
приложение к акту проверки  

 
от "__" ____________ 20___г.             № _________ 
 
    Обмер земельного участка произвели: _______________________________ 
                   (должность, Ф.И.О. инспектор, производившего обмер земельного участка) 

 
 

Место съёмки 

 
 

Место съёмки 

 
 

Место съёмки 

 
 

Место съёмки 
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в присутствии ______________________________________________________ 
(должность, наименование юридического лица, Ф.И.О. законного представителя юридического лица, Ф.И.О. физического лица) 

по адресу: _________________________________________________________ 
(адрес земельного участка) 

    Согласно обмеру площадь земельного участка составляет ______________  
 

(________________ __________________________________________) кв. м 
                                                    (площадь земельного участка прописью) 

    Расчет площади __________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________ 
 

    Особые отметки __________________________________________________ 
 

__________________________________________________________________ 
 
Подписи лиц, проводивших обмер      _____________ ____________________ 
                                               (подпись)         (И.О. Фамилия) 

     _____________ ____________________ 
                                               (подпись)         (И.О. Фамилия) 

 
Присутствующий                       _____________ ____________________ 
                                               (подпись)         (И.О. Фамилия) 

 
СХЕМАТИЧЕСКИЙ ЧЕРТЕЖ ЗЕМЕЛЬНОГО УЧАСТКА 

 
  
 
 
 
   __________________                         ______________________ 
          (подпись)                   (И.О. Фамилия) 

 
 

 
 
 
 
 

Приложение №10 
к административному регламенту 

 
Типовая форма жалобы на решения и действия (бездействие) органа, 

исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, 
государственных служащих 

 
Главе администрации Романовского 
сельского поселения  
от ______________________________ 
_________________________________ 
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(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование 
юридического лица) 

зарегистрированного по адресу: 
__________________________ 
_________________________________ 
_________________________________ 

 
ЖАЛОБА 

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые)  
в ходе исполнения муниципальной функции 

 

 
(должность, Ф.И.О. должностного лица администрации, на которое подается жалоба) 

 
1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий 

(бездействий) или решений) 
 

 
 

 
 

2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, 
несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты 
Административного регламента) 
 

 
 

 
 

Приложение: (документы, подтверждающие изложенные 
обстоятельства) __________________________________________________ 
 

 
 

/                                           / 
                (дата)                          (подпись)                                 (расшифровка подписи) 

телефон для связи  
 

Приложение  11 
к Административному регламенту                         

 
 
 
          

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

 
ПРЕДПИСАНИЕ 

         об устранении выявленного нарушения требований земельного 
                   законодательства Российской Федерации 
                                 N _______ 
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"__" ____________ 20__ г.                             _____________________ 
                                                       (место составления) 
 
    В период с "__" _______________ 20__ года по "__" ___________ 20__ года 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
                      (должность, Ф.И.О. проверяющего) 
проведена   проверка   соблюдения  требований  земельного  законодательства 
Российской Федерации ______________________________________________________ 
__________________________________________________________________________, 
     (наименование организации, Ф.И.О. ее руководителя, индивидуального 
                       предпринимателя, гражданина) 
в  результате  которой  установлено  ненадлежащее  использование земельного 
участка: __________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
          (описание нарушения с указанием площади, местоположения, 
___________________________________________________________________________ 
     кадастрового номера земельного участка (при наличии), где допущено 
___________________________________________________________________________ 
            нарушение, наименования нормативных правовых актов, 
___________________________________________________________________________ 
       ссылки на структурные единицы таких актов, требования которых 
__________________________________________________________________________. 
           были нарушены, и установленная за это ответственность) 
 
Руководствуясь статьей 72 Земельного кодекса Российской Федерации и в 
соответствии с административным регламентом исполнения муниципальной  

функции «Проведение проверок при осуществлении муниципального 
земельного контроля на территории муниципального образования 

«Романовское сельское поселение»,  
 
                                ПРЕДПИСЫВАЮ 
 
___________________________________________________________________________ 
   (наименование организации, Ф.И.О. ее руководителя, должностного лица, 
___________________________________________________________________________ 
                индивидуального предпринимателя, гражданина) 
устранить  указанное нарушение в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке в срок до "__" _____________ 20__ года. 
     
 
 Для  решения  вопроса о продлении срока устранения нарушения требований 
земельного  законодательства  Российской  Федерации  лицо,  которому выдано 
предписание, вправе представить должностному лицу, вынесшему предписание: 
    - ходатайство о продлении срока устранения нарушения; 
    - документы,   справки  и  иные  материалы,  подтверждающие  принятие 
необходимых мер для устранения нарушения. 
    В   соответствии  со  статьей  19.5  Кодекса  Российской  Федерации  об 
административных  правонарушениях  за  невыполнение  в  установленный  срок 
законного  предписания  должностного  лица, осуществляющего государственный 
надзор (контроль), муниципальный контроль,  об  устранении  нарушений  
законодательства  Российской  Федерации установлена административная 
ответственность. 
 
    В   случае  неустранения  в  установленный  срок  указанного  нарушения 
информация о неисполнении предписания будет направлена в 
___________________________________________________________________________ 
           (наименование органа государственной власти или органа 
                          местного самоуправления) 
для принятия мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
    Согласно  пункту  6  статьи  54 Земельного кодекса Российской Федерации 
уполномоченный    орган   государственной   власти   или   орган   местного 
самоуправления  после получения информации и документов, указанных в пункте 
9  статьи  71  Земельного  кодекса  Российской  Федерации, направляет в суд 



52 
 

требование  об  изъятии  земельного  участка  или в случае, предусмотренном 
пунктом  2  статьи  54  Земельного  кодекса Российской Федерации, принимает 
решение об изъятии земельного участка самостоятельно. 
 
    В  соответствии  со  статьей 76 Земельного кодекса Российской Федерации 
прекращение  права  на  земельный  участок  не освобождает виновное лицо от 
возмещения вреда, причиненного земельным правонарушением. 
 
___________________________________________________________________________ 
   (иные разъяснения прав, дополнительная информация (при необходимости), 
___________________________________________________________________________ 
          рекомендации о порядке и способах устранения нарушений) 
 
___________________________________________________________________________ 
         (подпись, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 
                 должностного лица, вынесшего предписание) 
___________________________________________________________________________ 
      (подпись, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, 
     получившего предписание, либо отметка об отказе лица, получившего 
         предписание, в его подписании, либо отметка о направлении 
                        посредством почтовой связи) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 12 

к Административному регламенту 

  

(наименование органа  муниципального земельного контроля) 

 
ЗАДАНИЕ  

на проведении ________________________  мероприятия по контролю, 
     (документарного/выездного) 

при проведении которого не требуется взаимодействие органа муниципального земельного 
контроля в отношении юридического лица, индивидуального предпринимателя, гражданина 
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от “  ”    г. №  

1. Провести мероприятие по контролю  в отношении  _______________________________ 

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) 
индивидуального предпринимателя, фамилия, имя, отчество гражданина) 

2. Место нахождения:   

 

(юридического лица (их филиалов, представительств, обособленных структурных подразделений) или место 
жительства индивидуального предпринимателя ,  гражданина и место(а) фактического осуществления им 

деятельности) 

3. Назначить лицом(ми), уполномоченным(ми) на проведение мероприятия по 
контролю:____________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должность должностного лица (должностных лиц), 
уполномоченного(ых) на проведение проверки) 

4. Привлечь к проведению мероприятия по контролю в качестве экспертов, представителей 
экспертных организаций следующих лиц:  ___________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), должности привлекаемых к проведению проверки 
экспертов и (или) наименование экспертной организации с указанием реквизитов свидетельства об 

аккредитации и наименования органа по аккредитации, выдавшего свидетельство об аккредитации) 

5. Установить, что: 

Настоящее  мероприятие по контролю  проводится с целью:  ____________________ 

 

При установлении целей проводимого мероприятия по контролю  указывается следующая информация: 

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

- реквизиты  поступивших в органы государственного контроля (надзора), органы  муниципального  контроля 
обращений и заявлений граждан, юридических лиц,  индивидуальных  предпринимателей,  а  также  сведения  об 
информации, поступившей   от   органов   государственной   власти  и  органов  местного самоуправления, из средств 
массовой информации; 

- Ареквизиты акта обследования территории о нарушениях юридическими лицами, индивидуальными 
предпринимателями, гражданами требований земельного законодательства, а также требований, установленных 
муниципальными правовыми актами  

задачами настоящего мероприятия по контролю  являются:      ___________________ 

 

6. Предметом настоящего мероприятия по контролю  является (отметить нужное): 

соблюдение обязательных требований земельного законодательства при использовании 
земель; 

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

выполнение предписаний органов муниципального земельного контроля; 
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проведение мероприятий: 
по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, 

растениям, окружающей среде; 
по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 

характера; 
по обеспечению безопасности государства; 
по ликвидации последствий причинения такого вреда. 

7. Срок проведения мероприятия по контролю:  ____________________________________ 

К проведению мероприятия по контролю приступить 
с “  ”  20  г. 
Мероприятие по контролю окончить не позднее 
“  ”  20  г. 

8. Правовые основания проведения мероприятия по контролю:  _______________________ 

(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется мероприятие 
по контролю; ссылка на положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые 

являются предметом мероприятия по контролю) 

9. В процессе мероприятия по контролю провести следующие мероприятия, необходимые для 
достижения целей и задач проведения мероприятия по контролю:  
_____________________________________________________________________________ 

10. Перечень административных регламентов по осуществлению муниципального земельного  
контроля (при их наличии):   __________________________________________ 

(с указанием наименований, номеров и дат их принятия) 

 

(должность, фамилия, инициалы руководителя,органа  
муниципального контроля, издавшего распоряжение  о 

проведении мероприятия по контролю) 

(подпись, заверенная печатью) 

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

 

 

 

 

 

 


