


МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  «ВЕРЕТЕНИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ»
ЖЕЛЕЗНОГОРСКОГО  РАЙОНА    КУРСКОЙ  ОБЛАСТИ
______________________________________________________________________________
307156 Курская область Железногорский район с.Веретенино  тел. 7-23-49;  7-23-35
ИНН  4606001024;  КПП  463301001;  ОКАТО  38210810000
______________________________________________________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРЕТЕНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ЖЕЛЕЗНОГОРСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.09.2015  года  № 121
с. Веретенино
«Об утверждении Административного регламента «Предварительное согласование предоставления земельного участка»

	В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года N9 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в целях определения порядка деятельности Администрации Веретенинского сельсовета и предоставлению муниципальной услуги в виде предварительного согласования предоставления земельного участка, Администрация Веретенинского сельсовета 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
	1.Утвердить Административный регламент Администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка» (прилагается).
	2.Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района «веретенинский46.рф» и в газете «Веретенинский Вестник».
	3.Настоящее Постановление вступает в силу со дня его опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 марта 2015 года.
	4.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Веретенинского сельсовета 
Железногорского района                                                                       Е.М.Косинова.


Утвержден
постановлением Администрации
Веретенинского  сельсовета Железногорского района
№ 121 «25»09.2015года

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 Администрации  Веретенинского  сельсовета Железногорского района  по предоставлению муниципальной услуги  «Предварительное согласование предоставления земельного участка»

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 1.1.  Административный регламент Администрации Веретенинского  сельсовета Железногорского района по предоставлению муниципальной услуги   «Предварительное согласование предоставления земельного участка» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
 1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.1. Заявителями являются:
-  граждане Российской Федерации;
- индивидуальные предприниматели:
- юридические лица.
          1.2.2. Право на получение муниципальной услуги имеют:
-  граждане Российской Федерации;
- индивидуальные предприниматели:
- юридические лица.
           1.2.3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее -  заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предварительное согласование предоставления земельного участка».
2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрация  Веретенинского  сельсовета Железногорского района.
	
	Место нахождения Администрации: 307156, Курская область,  Железногорский район, с. Веретенино. 
График (часы приема) заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации:

	Вторник 
	9.00- 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг 
	9.00- 16.00, перерыв с 12.00 до 13.00



Справочный телефон: (471-48) 7-23-49.
	Адрес сайта Администрации Веретенинского  сельсовета: веретенинский46.рф  (далее – официальный сайт).
	Адрес электронной почты Администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района Курской области – vereteninoselsovet@mail.ru
2.3.  Срок предоставления муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги сроки прохождения отдельных административных процедур составляют:
30 минут - прием и регистрация заявления и комплекта документов,  либо отказ в приеме и регистрации;
10 дней – проверка заявления и предоставленных документов на соответствие предъявляемым требованиям, либо возвращение заявления заявителю;
30 дней – рассмотрение заявления  и  проверка на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
30 дней - подготовка проекта постановления Администрации Веретенинского  сельсовета Железногорского района о предварительном согласовании предоставления земельного участка (в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать в соответствии со схемой его расположения, то в постановлении должно содержаться указание на утверждение схемы расположения земельного участка), визирование уполномоченными должностными лицами и подписание Главой Веретенинского сельсовета Железногорского района, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача постановления  Администрации Веретенинского  сельсовета Железногорского района.
2.4. Правовые основы для предоставления муниципальной услуги. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:
- Земельным кодексом РФ;
- Гражданским кодексом РФ;
          - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
          - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 25.10.2001 №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Приказом Минэкономразвития России от 12.01.2015года №1 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельных участков без проведения торгов».
 	2.5. Перечни требуемых от заявителя документов.
2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании поступившего заявления. В заявлении указываются: 
1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);
2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
3) кадастровый номер земельного участка, заявление о предварительном согласовании предоставления которого подано (далее - испрашиваемый земельный участок), в случае, если границы такого земельного участка подлежат уточнению в соответствии с Федеральным законом "О государственном кадастре недвижимости";
4) реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом;
5) кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения земельного участка или с проектной документацией о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости;
6) основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, статьей 39.5, пунктом 2 статьи 39.6 или пунктом 2 статьи 39.10 Земельного кодекса РФ  оснований;
7) вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный участок, если предоставление земельного участка возможно на нескольких видах прав;
8) цель использования земельного участка;
9) реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для государственных или муниципальных нужд;
10) реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом;
11) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
Заявление оформляется в письменной форме (от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств).
 	Заявление может составляться в единственном экземпляре-подлиннике или по желанию заявителя в двух экземплярах-подлинниках, и подписывается заявителем или уполномоченным им лицом.
 	Образец заявления - в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.
2.5.2. К заявлению прилагаются документы:
        1) документы, подтверждающие право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов и предусмотренные Перечнем, утвержденным Приказом Минэкономразвития России №1 от 12.01.2015г.  «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка без проведения торгов»;
2) схема расположения земельного участка в случае, если испрашиваемый земельный участок предстоит образовать и отсутствует проект межевания территории, в границах которой предстоит образовать такой земельный участок;
3) проектная документация о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления лесного участка;
4) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением о предварительном согласовании предоставления земельного участка обращается представитель заявителя;
5) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
6) подготовленные некоммерческой организацией, созданной гражданами, списки ее членов в случае, если подано заявление о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка в безвозмездное пользование указанной организации для ведения огородничества или садоводства.
2.5.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения по настоящей муниципальной услуге.
 	2.5.4.Тексты документов, представляемых для принятия решения о предоставлении земельного участка, должны быть написаны разборчиво.
Не подлежат приему документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
 	Копии документов, не заверенные надлежащим образом, представляются заявителем с предъявлением оригиналов.
 	2.6. Перечень  оснований для возвращения заявления:
1)заявление не соответствует требованиям пункта 2.5.1. настоящего административного регламента;
2) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5.2. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
3)заявление подано в иной уполномоченный орган
2.7. Перечень  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
           1) несоответствие схемы расположения земельного участка ее форме, формату или требованиям к ее подготовке;
2) полное или частичное совпадение местоположения земельного участка, образование которого предусмотрено схемой его расположения, с местоположением земельного участка, образуемого в соответствии с ранее принятым решением об утверждении схемы расположения земельного участка, срок действия которого не истек;
3) размер образуемого земельного участка или земельного участка, который в результате преобразования сохраняется в измененных границах (измененный земельный участок), не будет соответствовать установленным в соответствии с федеральным законом  либо градостроительным регламентам требованиям к предельным (минимальным или максимальным) размерам земельных участков;
4) образуемый земельный участок пересекает границу муниципального образования и (или) границу населенного пункта;
5) образование  земельного участка приведет к невозможности разрешенного использования расположенных на таких земельных участках объектов недвижимости;
6) сохраняемые в отношении образуемых в результате раздела, перераспределения или выдела  земельных участков обременения (ограничения) не позволяют использовать указанные земельные участки в соответствии с разрешенным использованием;
7) образование земельного участка приводит к вклиниванию, вкрапливанию, изломанности границ, чересполосице, невозможности размещения объектов недвижимости и другим препятствующим рациональному использованию и охране земель недостаткам, а также нарушает требования, установленные Земельным Кодексом РФ, другими федеральными законами;
8) границы земельного участка пересекают границы территориальных зон, лесничеств, лесопарков, за исключением земельного участка, образуемого для проведения работ по геологическому изучению недр, разработки месторождений полезных ископаемых, размещения линейных объектов, гидротехнических сооружений, а также водохранилищ, иных искусственных водных объектов.
9) несоответствие схемы расположения земельного участка утвержденному проекту планировки территории, землеустроительной документации, положению об особо охраняемой природной территории;
10) расположение земельного участка, образование которого предусмотрено схемой расположения земельного участка, в границах территории, для которой утвержден проект межевания территории; 
11) с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, которое в соответствии с земельным законодательством не имеет права на приобретение земельного участка без проведения торгов;
12) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен на праве постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного пользования, пожизненного наследуемого владения или аренды, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился обладатель данных прав или подано заявление гражданином или юридическим лицом для сельскохозяйственного, охотохозяйственного, лесохозяйственного или иного использования, не предусматривающего строительства здания, сооружений, если такие земельные участки включены в утвержденный в установленном Правительством РФ порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, на срок не более, чем 5 лет.
13) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предоставлен некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, дачного хозяйства или комплексного освоения территории в целях индивидуального жилищного строительства, за исключением случаев обращения с заявлением члена этой некоммерческой организации либо этой некоммерческой организации, если земельный участок относится к имуществу общего пользования;
14) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, принадлежащие гражданам или юридическим лицам, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или на земельном участке размещен линейный объект, и это не препятствует использованию земельного участка в соответствии с его разрешенным использованием либо с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;
15) на указанном в заявлении о предоставлении земельного участка земельном участке расположены здание, сооружение, объект незавершенного строительства, находящиеся в государственной или муниципальной собственности, за исключением случаев, если сооружение (в том числе сооружение, строительство которого не завершено) размещается на земельном участке на условиях сервитута или с заявлением о предоставлении земельного участка обратился правообладатель этих здания, сооружения, помещений в них, этого объекта незавершенного строительства;
16) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является изъятым из оборота или ограниченным в обороте и его предоставление не допускается на праве, указанном в заявлении о предоставлении земельного участка;
17) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является зарезервированным для государственных или муниципальных нужд в случае, если заявитель обратился с заявлением о предоставлении земельного участка в собственность, постоянное (бессрочное) пользование или с заявлением о предоставлении земельного участка в аренду, безвозмездное пользование на срок, превышающий срок действия решения о резервировании земельного участка, за исключением случая предоставления земельного участка для целей резервирования;
18) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении земельного участка обратился собственник здания, сооружения, помещений в них, объекта незавершенного строительства, расположенных на таком земельном участке, или правообладатель такого земельного участка;
19) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок расположен в границах территории, в отношении которой с другим лицом заключен договор о развитии застроенной территории, или земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого с другим лицом заключен договор о комплексном освоении территории, за исключением случаев, если такой земельный участок предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении такого земельного участка обратилось лицо, уполномоченное на строительство указанных объектов;
20) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок образован из земельного участка, в отношении которого заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, и в соответствии с утвержденной документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения, за исключением случаев, если с заявлением о предоставлении в аренду земельного участка обратилось лицо, с которым заключен договор о комплексном освоении территории или договор о развитии застроенной территории, предусматривающие обязательство данного лица по строительству указанных объектов;
21) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок является предметом аукциона, извещение о проведении которого размещено на официальном сайте РФ в информационно-телекомуникационной сети «Интернет» для размещения информации о проведении торгов;
22) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, поступило заявление о проведении аукциона по его продаже или аукциона на право заключения договора его аренды при условии, что такой земельный участок сформирован в результате обеспечения заявителем кадастровых работ в соответствии с утвержденным проектом межевания территории или схемой расположения земельного участка и  Администрацией Веретенинского сельсовета  не принято решение об отказе в проведении этого аукциона;
23) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, опубликовано и размещено извещение о предоставлении земельного участка для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, дачного хозяйства или осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;
24) разрешенное использование земельного участка не соответствует целям использования такого земельного участка, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, за исключением случаев размещения линейного объекта в соответствии с утвержденным проектом планировки территории;
25) испрашиваемый земельный участок не включен в утвержденный в установленном Правительством Российской Федерации порядке перечень земельных участков, предоставленных для нужд обороны и безопасности и временно не используемых для указанных нужд, в случае, если подано заявление о предоставлении именно такого земельного участка 
26) площадь земельного участка, указанного в заявлении о предоставлении земельного участка некоммерческой организации, созданной гражданами, для ведения огородничества, садоводства, превышает предельный размер, установленный в соответствии с федеральным законом;
27) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок в соответствии с утвержденными документами территориального планирования и (или) документацией по планировке территории предназначен для размещения объектов федерального значения, объектов регионального значения или объектов местного значения и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих объектов;
28) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок предназначен для размещения здания, сооружения в соответствии с государственной программой Российской Федерации, государственной программой субъекта Российской Федерации и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось лицо, не уполномоченное на строительство этих здания, сооружения;
29) предоставление земельного участка на заявленном виде прав не допускается;
30) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, не установлен вид разрешенного использования;
31) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок не отнесен к определенной категории земель;
32) в отношении земельного участка, указанного в заявлении о его предоставлении, принято решение о предварительном согласовании его предоставления, срок действия которого не истек, и с заявлением о предоставлении земельного участка обратилось иное не указанное в этом решении лицо;
33) указанный в заявлении о предоставлении земельного участка земельный участок изъят для государственных или муниципальных нужд и указанная в заявлении цель предоставления такого земельного участка не соответствует целям, для которых такой земельный участок был изъят, за исключением земельных участков, изъятых для государственных или муниципальных нужд в связи с признанием многоквартирного дома, который расположен на таком земельном участке, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
34) по другим основаниям, предусмотренным законами Курской области (отказ по данному основанию возможен только до 01.01.2020года);
35)в случае, если  испрашиваемый гражданином земельный участок для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, заявления гражданина или крестьянского (фермерского) хозяйства о предварительном согласовании предоставления земельного участка или о предоставлении земельного участка для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности, не может быть предоставлен без проведения аукциона в соответствии со ст.39.18 ЗК РФ.
2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги –  15 минут.
 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –  15 минут.
 	2.9. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут, при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты – в течение рабочего дня.
 	2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
 2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
Вход в помещение, где располагается Администрация, оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы.
Помещение,  в котором предоставляется муниципальная услуга, включает место для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов.
В помещениях для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями, письменным столом.  В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:
- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
-стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в информационно-коммуникационной сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
- настоящий административный регламент.
Помещения для приема заявителей  оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей оборудовано стулом, имеет место для написания и размещения документов, заявлений.
 	2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом (30 дней), и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
 2.13. Иные требования и особенности предоставления муниципальных услуг  в электронной форме.
Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования;
- через официальный сайт.
Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
-	 письменного информирования.
 
Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица) лично, по телефону, либо через официальный сайт.
Заявитель имеет право на получение сведений о ходе прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- требования к заверению документов и сведений;
- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
- необходимость представления дополнительных документов и сведений.
Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Должностное лицо при обращении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.
Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.
При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.       
 
3. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ).
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём и регистрация заявления и комплекта документов;
- передача поданного заявления для рассмотрения по существу либо возвращение заявления;
- рассмотрение заявления и вынесение решения;
- подготовка проекта постановления администрации Веретенинского сельсовета о предварительном согласовании предоставления земельного участка либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача постановления администрации Веретенинского сельсовета.  


IV. Формы контроля за исполнением  административного регламента
     
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений работниками Управления, осуществляется специалистом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами администрации, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником отдела положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой сельсовета.
4.3. Сотрудники администрации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку  ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Управления.
Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в  Администрации по телефону информации.
4.5.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут привлекаться к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
     


















	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту




Форма заявления для физических лиц


Главе Веретенинского  сельсовета Железногорского района 
 
__________________________________________
__________________________________________
(Ф.И.О., паспортные данные, адрес места жительства 
заявителя)
_______________________________________________________
(наименование, место нахождения юридического лица,
 Ф.И.О. руководителя)
__________________________________________
(по доверенности в интересах)
контактный телефон ________________________
	        
З А Я В Л Е Н И Е 
об образовании земельного участка в результате раздела, объединения распределении или выделе из земельных участков, находящихся в собственности муниципального района и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена


Я,__________________________________________________________________________________,
Ф.И.О.

Прошу:
_____________________________________________________________________________________
(кадастровый номер земельного участка, площадь) _____________________________________________________________________________________
расположенного по адресу: _________________________________________, с  видом  использования _____________________________________________________________________________.


Приложение (опись документов): 
				

__________________________________________________/______________________________/
Ф.И.О.				(подпись заявителя)



"___" ________________20__ г.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту




Форма заявления для юридических лиц


Главе Веретенинского  сельсовета Железногорского района 

__________________________________________
__________________________________________

З А Я В Л Е Н И Е 
об образовании земельного участка в результате раздела, объединения распределении или выделе из земельных участков, находящихся в собственности муниципального района и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена

____________________________________________________________________________________,
(полное наименование юр.лица, ИНН,ОГРН)

	Находящегося по адресу:
	

	



Контактный номер телефона ________________________________

Прошу  отнести земельный участок к землям определенной категории:

(кадастровый номер земельного участка, площадь)
_____________________________________________________________________________________

расположенного по адресу: _________________________________________, с  видом  использования _____________________________________________________________________________.

Приложение (опись документов): 


___________________________________________________/ ______________________________/
Ф.И.О. (подпись заявителя)
"___" ________________20__ г.










	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту




Блок-схема последовательности административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги 

Прием и регистрация заявления от заинтересованного лица и рассмотрение заявления 





Направление пакета документов Главе Администрации Веретенинского сельсовета Железногорского района, после резолюции  Главы Веретенинского сельсовета Железногорского района документы направляются в Управление





Рассмотрение поступившего заявления, пакета документов и определение специалиста, ответственного  за исполнение услуги





Все документы в наличии, соответствуют требованиям

да
нет
Подготовка и направление уведомления, при неполном пакете






Подготовка необходимых документов:
рассмотрение заявления и прилагаемого пакета документов;
подготовка, согласование, подписание проекта постановления 
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