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                                             РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ           

                                               УЛЬЯНОВСКАЯ ОБЛАСТЬ                                               

                                                       АДМИНИСТРАЦИЯ                                               

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИКОЛАЕВСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

                                                                                                                             Экз. №_____                                                                                                № 772
 18 августа 2014 года                                                                                                                                                                                     Экз. №_____                                

                                                          р.п. Николаевка

Об утверждении административного

регламента по предоставлению  муниципальной

услуги «Первый прием заявлений  о предоставлении

земельных участков»
  В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»и и от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области от 28 октября 2011года № 950 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановляет:

          1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Первый прием заявлений  о предоставлении земельных участков», согласно приложению.

2.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Администрации

муниципального образования

«Николаевский район»                                                                              А.Н.Ризаев                                                                                                                             
	 
	ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению Администрации
муниципального образования

«Николаевский район»

Ульяновской области

от 18 августа 2014г. № 772


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Первый приём заявлений о предоставлении земельных участков» 

1. Общие положения 

         1.1.Предметом регулирования настоящего административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Первый прием заявлений о предоставлении земельных участков» является предоставление заявителю сведений о земельном участке в соответствии с генеральным планом и правилами землепользования и застройки муниципального образования городского или сельских поселений Николаевского района Ульяновской области. 
         1.2.Описание заявителей муниципальной услуги.

  Правом на получение  муниципальной услуги обладают:

-граждане Российской Федерации;

-иностранные граждане;

-российские и иностранные юридические лица.

         1.2.1.От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

         1.2.2.От имени юридических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
         1.3.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

         1.3.1.Муниципальную услугу предоставляет Управление топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности Администрации муниципального образования «Николаевский район»  (далее – Управление).

           Сведения о месте нахождения Управления, почтовом адресе для направления документов и обращений,  электронном адресе, о справочных телефонных номерах для обращений представлены в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту, а также на официальном интернет-сайте Администрации  муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области www.nikolaevka.3dn.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации –www.gosuslugi.ru, на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области - www. gosuslugi.ulgov.ru.

          1.3.2.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
          - индивидуального информирования;

- публичного информирования.

      1.3.2.1.Индивидуальное  информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· при личном обращении;

· по письменным обращениям;

· по телефону;

· по электронной почте.

           Для получения муниципальной услуги в устной или письменной форме в ходе индивидуального консультирования получателю муниципальной услуги необходимо иметь при себе следующие документы:


-документ, удостоверяющий личность;


-документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы юридического лица (в случае обращения за услугой представителя юридического лица).

При предоставлении информации в ходе личного приема или по телефону должностное лицо Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей:

· о месте нахождения; 

· почтовом адресе; 

· графике работы;

· о должностном лице, ответственном за предоставление муниципальной услуги, номерах телефонов и номерах кабинетов;

· о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

-о перечне документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений
должностного лица Управления.

Максимальное время личного приёма – 30 минут. В случае, если должностное лицо Управления не может дать ответ самостоятельно, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

· изложить суть обращения в письменной форме;

· назначить другое, удобное для заявителя время для консультации.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, фамилии, имени, отчестве должностного лица, принявшего телефонный звонок. Максимальное время ответа на телефонный звонок – 10 минут.

Письменные обращения получателя муниципальной услуги по вопросам предоставления муниципальной услуги рассматриваются должностным лицом Управления с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

Ответ на обращение получателя муниципальной услуги предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

Ответ направляется в письменном виде либо электронной почтой в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении.

 При письменном информировании о порядке оказания муниципальной услуги ответ направляется получателю муниципальной услуги в течение 30 дней с момента регистрации обращения.


 Обращение за консультацией, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». В обращении в обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

  В случае передачи отдельных административных действий по индивидуальному информированию о порядке предоставления муниципальной услуги обособленному подразделению ОГАУ« Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Ульяновской области» в Николаевском районе   (далее по тексту – МФЦ), действия, предусмотренные подразделом 1.3. раздела 1 настоящего административного регламента, осуществляется сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ (Приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
1.3.2.2.Публичное информирование получателя муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги производится путем размещения необходимой информации:


-на официальном интернет-сайте Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области (www.nikolaevka.3dn.ru);

-на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) РФ -  www.gosuslugi.ru, 

            -на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области  - www.gosuslugi.ulgov.ru;


-в средствах массовой информации;


-на информационных стендах.


У входа в помещение для приема заявителей размещаются информационные стенды с информацией о предоставлении муниципальной услуги, а также информационные таблички с указанием:


- номера кабинета;


- наименования Управления;

            - графика работы.


Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

2. Стандарт предоставления муниципальный услуги.

2.1.Наименование муниципальной услуги «Первый прием заявлений о предоставлении земельных участков» (далее - муниципальная услуга).

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
         Муниципальная услуга оказывается Управлением топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности Администрации муниципального образования «Николаевский район».
2.3.Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги являются сведения о земельном участке в соответствии с генеральным планом и правилами землепользования и застройки муниципального образования городского или сельских поселений Николаевского района Ульяновской области (Приложение № 3 к настоящему административному регламенту). 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 15 минут.

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет один день.

          2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги: 
-Гражданский кодекс Российской Федерации (части 1 и 2), Федеральные законы от 30.11.1994 № 51-ФЗ (Российская газета от 08.12.1994 № 238-239) и от 26.01.1996 № 14-ФЗ (Российская газета от 06.02.1996 № 23, от 07.02.1996 № 24, от 08.02.1996 № 25, от 10.02.1996 № 27);
-Земельный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 25.10.2001 № 136-ФЗ (Российская газета от 30.10.2001 № 211-212);
-Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Российская газета от 30.10.2001 № 211-212);
           -Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета от 08.10.2003 № 202);

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета от 30.07.2010 № 168);

           -Уставом Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области (новая редакция) от 06.09.2006г. № 238  (районная газета «Наш край» от 28.10.2006 № 73).         
 - иные нормативные правовые акты.
2.6.Перечень документов, необходимых для получения государственной услуги:

-заявление о предоставлении сведений о земельном участке в соответствии с генеральным планом и правилами землепользования и застройки  муниципального образования городского или сельских поселений Николаевского района Ульяновской области (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту);

-копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

-схема расположения земельного участка, выполненная проектной организацией или собственноручно заявителем с указанием ориентиров.

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами не предусмотрены.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления муниципальной услуги и отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами не предусмотрены.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры
          3.1.Блок-схема с кратким описанием предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту.
3.2.Последовательность и состав выполняемых административных процедур включает: 

3.2.1.Приём и регистрация заявления о предоставлении сведений о земельном участке в соответствии с генеральным планом и правилами землепользования и застройки муниципального образования  городского и сельских поселений  Николаевского района Ульяновской области.

3.2.2.Рассмотрение принятого заявления.

3.2.3.Подготовка и выдача сведений о земельном участке в соответствии с генеральным планом и правилами землепользования и застройки муниципального образования городского или сельских поселений Николаевского района Ульяновской области.
3.3.Приём и регистрация заявления о предоставлении сведений о земельном участке в соответствии с генеральным планом и правилами землепользования и застройки муниципального образования  городского или сельских поселений Николаевского района Ульяновской области.
Началом данного административного действия является поступление заявления в произвольной форме к специалисту, осуществляющему предоставление муниципальной услуги (далее – специалист). Заявление регистрируется специалистом в журнале приёма в течение 5-10 минут.

3.4. Рассмотрение принятого заявления.

Специалист в течение 15 минут рассматривает принятое заявление.

3.5. Подготовка и выдача сведений о земельном участке в соответствии с генеральным планом и правилами землепользования и застройки муниципального образования городского или сельских поселений Николаевского района Ульяновской области.
Специалист в течение 10 минут готовит сведения о земельном участке по заявлению заинтересованного лица.

В случае согласия заявителя сведения предоставляется специалистом в устной форме, о чём делается соответствующая отметка в журнале приёма.

По требованию заявителя сведения выдаются заявителю на бланке установленного образца.

В письменном в виде сведения готовятся в двух экземплярах и подписывается специалистом.

После подписания сведения регистрируются в журнале приёма в отдельной графе, один экземпляр которых выдаётся заявителю, второй – остаётся в архивных документах Управления.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением 
муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Управления, в котором работает специалист.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

Периодичность осуществления текущего контроля - ежеквартально.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, содержания выдаваемых заявителю сведений о земельном участке и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) 
должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги решения в досудебном и судебном порядке.

5.2.Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) по рассмотрению заявлений включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностного лица к вышестоящему в порядке подчинённости должностному лицу.
Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, место жительства или пребывания;

- наименование юридического лица, почтовый адрес (в случае, если заявителем является юридическое лицо);

- наименование органа или учреждения;

- должность, фамилию, имя и отчество работника, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

-суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.

 5.3.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы; 

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

5.4. Судебное обжалование действий (бездействия должностных лиц, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заявителем в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
                                                                                     Приложение № 1
                                                                к Административному регламенту 

   по предоставлению муниципальной 

   услуги «Первый прием заявлений о     

   предоставлении земельных участков»
                                                     Сведения 

    об Управлении топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального    хозяйства, строительства и дорожной деятельности Администрации  муниципального образования «Николаевский район»   

                                Ульяновской области

Адрес:  - 433810, Ульяновская область,  р.п. Николаевка,  площадь Ленина, д.1, каб.205. 

Первый заместитель Главы Администрации муниципального образования «Николаевский район» -начальник Управления топливно-энергетических ресурсов, жилищно-коммунального хозяйства, строительства и дорожной деятельности Администрации муниципального образования «Николаевский район» Ульяновской области  - Кузин Сергей Александрович, тел.8 (84247)2-31-53.

Специалисты предоставляющие муниципальные услуги:

 Ахтямова Альмира Айсаевна – начальник отдела строительства и архитектуры, главный архитектор Управления ТЭР, ЖКХ, строительства и дорожной деятельности.

Телефон:   -  8(84247) 2-16-44, факс 2-15-03.
Адрес электронной почты –ahtjamovaaa@mail.ru.

Баринова Вера Ивановна-консультант по строительству отдела строительства и архитектуры Управления ТЭР, ЖКХ, строительства и дорожной деятельности.

Телефон: - 8(84247) 2-15-03, факс 2-15-03.

Адрес электронной почты-niktet@inbox.ru.

Адрес электронной почты Управления ТЭР, ЖКХ, строительства и дорожной деятельности Администрации муниципального образования «Николаевский район»:  - gkhnik@list.ru
 Официальный интернет-сайт Администрации  муниципального образования «Николаевский район» - www.nikolaevka.3 dn.ru. 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации –www.gosuslugi.ru. 

Портал государственных и муниципальных услуг(функций) Ульяновской области - www. gosuslugi.ulgov.ru
                                                                          Приложение № 2                                                   
                                                                 к Административному регламенту 

    по предоставлению муниципальной 

    услуги «Первый прием заявлений о     

    предоставлении земельных участков»
                                   Сведения 

Об областном государственном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Ульяновской области» в Николаевском районе
Адрес:                 432063, г. Ульяновск, ул. Л.Толстого, 36/9, 

тел./факс:            8 (8422) 41-63-84, 

Руководитель:      Е.С.Ларин

e-mail:                 mfc@ulgov.ru
Специалист обособленного подразделения 

ОГАУ «МФЦ Ульяновской области» 

в Николаевском  районе :                                                          Любушкина О.М. 

Адрес:               р.п. Николаевка, пл. Ленина, д.1, каб. 207,
тел.:                   2-18-04

E-mail:              nikmfc@mail.ru
      Приложение № 3
                                                                к Административному регламенту 

   по предоставлению муниципальной 

                                                                услуги «Первый прием заявлений о 

                                                                предоставлении земельных участков»

Сведения № ____ 

о земельном участке в соответствии с генеральным планом 

и правилами землепользования и застройки

муниципального образования_________________________________

                                                                                             (наименование  городского или сельского поселения)

________________________________________________________________
 Николаевского района Ульяновской области
По заявлению ______________________________________________________
                                                                     (ФИО заявителя, адрес проживания)
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

о предоставлении сведений о земельном  участке________________________

                                                                                       (описание местоположения)
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

в соответствии с генеральным планом муниципального образования ____________________________________________________________________ 

                    (наименование  городского или сельского поселения)

__________________________Николаевского района Ульяновской области
относится к территории______________________________________________ 
                                               (наименование территории в соответствии с условными 

_____________________________________________________________________________

обозначениями чертежа генерального плана)

________________________________________________________________________________
в соответствии с правилами землепользования и застройки расположен в территориальной зоне_______________________________________________ 

(наименование зоны в соответствии с условными обозначениями

_____________________________________________________________________________

карты градостроительного зонирования, основные, условно-разрешённые
_____________________________________________________________________________,

и вспомогательные виды использования земельного участка)
________________________________________________________________________________
в соответствии с постановлением Правительства Ульяновской области от 02.07.2009 № 256-П «О границах зон охраны объектов культурного наследия на территории муниципального образования «город Ульяновск», режимах использования земель и градостроительных регламентах в границах данных зон»______________________________________________________________

Сведения подготовил________________________________________________
                                                (Ф.И.О., должность специалиста)

«___» _____________ 20__ г.                                                 _________________

                                                                                  М.П.                                      (подпись)

                                                                                 Приложение № 4  
                                                                 к Административному регламенту 

    по предоставлению муниципальной 

    услуги «Первый прием заявлений о     

    предоставлении земельных участков»
                                                                        Начальнику Управления

                                                                        топливно-энергетических

                                                                        ресурсов, жилищно-комму

                                                                        ального хозяйства, строительства и

                                                                        дорожной деятельности

                                                                        С.А.Кузину

                                                                        от ____________________                                   

                                                                        _______________________

                                                                        проживающего по адресу:

                                                                        _______________________

                                                                        ________________________

                                           Заявление.

  Прошу Вас выдать сведения  о земельном участке в соответствии с генеральным планом и правилами землепользования и застройки муниципального образования  __________________________________________                                                                                                                           

                                                              (наименование  городского или сельского поселения)
____________________________________________________________________

 Николаевского района Ульяновской области,
расположенного по адресу:_____________________________________________
____________________________________________________________________
                                                    ________________             ________________

                                                              (подпись)                                                (расшифровка подписи)
                                                                                            Приложение № 5

                                                                           к Административному регламенту 

   по предоставлению муниципальной 

                                                                услуги «Первый прием заявлений о 

                                                                предоставлении земельных участков»

Блок – схема процедуры по представлению

муниципальной услуги 
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

























































Прием и регистрация заявления и  документов





Проверка документов на соответствие  требованиям настоящего административного регламента





Подготовка сведений о земельном участке 





Подготовка уведомления о  мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги 








соответствуют предъявляемым требованиям





не соответствуют предъявляемым требованиям





Выдача  сведений о земельном участке  








Направление уведомления о  мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги








