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Администрация муниципального образования «Кузнечное»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от « 03 »  декабря  2012 г. N 138 .     

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги - утверждение проекта организации и застройки территории садоводческого или дачного некоммерческого объединения 


В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах, Федеральным законом от 04 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от  30.12.2009 года №4829 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) исполнительными органами местного самоуправления муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области», постановлением администрации муниципального образования «Кузнечное» от  14.11.2011 года № 131 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) исполнительными органами местного самоуправления муниципального образования «Кузнечное», администрация муниципального образования «Кузнечное» 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги - утверждение проекта организации и застройки территории садоводческого или дачного некоммерческого объединения (Приложение).

2. Опубликовать текст настоящего постановления в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации МО «Кузнечное».
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава администрации 





                  Г.А. Галич 

Исп.  Давыдова Е.В.
Разослано: дело -2, Давыдова Е.В. – 1, Гусева – 1, газета - 1
  Приложение

к постановлению

 администрации МО «Кузнечное»
от « 03 » декабря 2012г. № 138
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Утверждение проекта организации и застройки территории

садоводческого или дачного некоммерческого объединения»

Раздел I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Утверждение проекта организации и застройки территории садоводческого или дачного некоммерческого объединения» (далее по тексту - услуга).

1.2. Настоящий административный регламент (далее по тексту - регламент) определяет сроки, последовательность административных процедур и административных действий органа местного самоуправления при осуществлении полномочий по предоставлению услуги, а также порядок взаимодействия с заинтересованными лицами (далее по тексту - заявители), и иными учреждениями и организациями при предоставлении услуги.

1.3. Настоящий регламент разработан в соответствии с нормативными правовыми актами, перечисленными в пункте 3 раздела I настоящего административного регламента, и определяют порядок утверждения проекта организации и застройки территории садоводческого или дачного некоммерческого объединения (далее по тексту - Проект).

2. Наименование органа местного самоуправления, оказывающего услугу

2.1. Услуга оказывается администрацией муниципального образования «Кузнечное» (далее по тексту - администрация).

2.2. Исполнителем услуги является администрация.

2.3. При предоставлении услуги осуществляется взаимодействие с:

Приозерским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области;

Инспекцией Федеральной налоговой службы РФ (ИФНС).

3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление услуги

3.1. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный законом от 29 декабря 2004 года N 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 15.04.1998 № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

- Устав муниципального образования «Кузнечное».

4. Описание результатов предоставления услуги

4.1. Результатами предоставления услуги являются:

постановление об утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого или дачного некоммерческого объединения;

выдача письменного отказа в согласовании проекта организации и застройки территории садоводческого или дачного некоммерческого объединения с объяснением причин этого отказа.

5. Получатели услуги

Получателями муниципальной услуги являются любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- юридические лица (собственники земельных участков, землепользователи, землевладельцы)

Раздел II. Требования к порядку предоставления услуги

6. Порядок информирования о правилах предоставления услуги

6.1. Администрация обеспечивает информирование заявителей:

- о месте, порядке и сроках предоставления услуги;

- о перечне документов, которые заявитель должен предоставить в администрацию;

- об основаниях в отказе предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги;

- о местонахождении и номерах телефонов должностных лиц, обеспечивающих предоставление услуги, проведение консультаций;

- об адресе официального сайта в сети Интернет администрации.

6.2. Информацию о порядке предоставления услуги заинтересованные лица могут получить:

- при непосредственном обращении в администрацию;

- при обращении в администрацию по телефону;

- при письменном обращении в адрес главы администрации (в том числе по почте);

- в виде информационных материалов, которые размещены на информационном стенде администрации; 

- на официальном сайте администрации по адресу: mokuznechnoe.ru (далее официальный сайт).

6.3. Форма информирования заинтересованных лиц и их представителей о предоставляемой услуге может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения указанных лиц.

Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении администрации.

На информационном стенде администрации размещается информация в форме извлечения из настоящего регламента (полный текст настоящего регламента размещен на официальном сайте администрации), содержащая:

- форму подаваемого заявления о предоставлении услуги;

- блок-схему порядка предоставления услуги;

- основания для отказа (приостановления) рассмотрения заявления;

- часы приема заинтересованных лиц в предоставлении услуги,

а также:

- фамилию, имя, отчество должностных лиц администрации, предоставляющих услугу.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- удобство и достоверность, полнота информации об услуге;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации об услуге.

6.4. Информация о местах нахождения, графиках работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты администрации и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления услуги:

6.4.1. Местонахождение администрации: 188751, Ленинградская область, Приозерский район, пгт Кузнечное, ул. Гагарина, д. 5а.

Номер телефона для справок: 8-813-79-98-242;  

                                факс: 8-813-79-98-586.

Адрес электронной почты: Kuznechnoe2005@yandex.ru

График (режим) приема заявлений граждан: в рабочие дни с 8.30 до13.00 и с 14.00 до 17.30, в пятницу до 16.30. 

обеденный перерыв: 13.00-13.48
6.4.2. Местонахождение Приозерского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ленинградской области: 188760, Ленинградская обл., г. Приозерск, ул. Калинина, д.51, кабинет 131.

Номер телефона для справок: 8(81379) 36-317.

График (режим) приема:

понедельник-четверг: с 09-00 до 17-00 часов;

пятница: с 10-00 до 17-00 часов только юридические лица;

обеденный перерыв с 13-00 до 14-00 часов.


6.4.3. Местонахождения Инспекции Федеральной налоговой службы РФ (ИФНС), г. Приозерск, ул. Ленинградская, д. 22 а.

Номер телефона для справок: 8(81379) 32-209.

7. Требования к составу и оформлению документов, необходимых для предоставления услуги

7.1. Заявление и документы, являющиеся основанием для предоставления услуги, предоставляются в администрацию посредством личного обращения заявителя или его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, по почте, либо в электронном виде.

В заявлении (по форме приложения № 2 к регламенту) должны быть указаны:

- некоммерческое объединение;

- местоположение земельного участка.

7.2. Документы, прилагаемые к заявлению (приложение № 2 к регламенту) об утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого или дачного некоммерческого объединения:

- заверенная нотариально копия решения садоводческого или дачного объединения о согласовании проекта организации и застройки  территории такого объединения, принятого в соответствии с Уставом этого объединения

- Проект, согласованный начальником отдела по архитектуре администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области - 4 экз.;

- копия правоустанавливающего документа на земельный участок (без возврата);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок;

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

- копия документа, удостоверяющего права объединения на земельный участок (постановление о предварительном согласовании места размещения садоводческого или дачного некоммерческого объединения), сведения на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Заявитель вправе приложить к заявлению, и иные документы по собственному усмотрению (без последующего возврата).

7.3. Предоставление услуги является бесплатным для заявителя.

8. Сроки предоставления услуги

8.1. Последовательность и сроки предоставления услуги определяются правильностью и полнотой предоставленных документов и сведений, требуемых для принятия решения о предоставлении услуги, а также в процессе ее реализации.

8.2. Некоммерческие объединения, заинтересованные в предоставлении им услуги, представляют в администрацию лично, по почте, либо в электронном виде заявление, являющееся основанием для предоставления услуги.

Регистрация поступившего заявления осуществляется в течение 3 дней с момента поступления заявления в администрации в соответствии с п. 2 ст. 8 Федерального закона от 02.05.2006 г. №59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». При регистрации заявлению присваивается входящий номер. 

Срок предоставления услуги не должен превышать четырнадцати рабочих дней со дня регистрации заявления в администрации:

Последовательность прохождения отдельных административных процедур при предоставлении услуги представлены в блок-схеме (Приложение № 1 к настоящему регламенту). 

8.3. Прием заявителя должностным лицом администрации для подачи заявления и документов на оказание услуги, а так же для получения информации о порядке предоставления услуги и для консультаций производится в порядке живой очереди, при этом время ожидания в очереди не должно превышать 90 мин. Время приема одного заявителя не должно превышать 20 мин.

8.4. Выдача заявителю документов, являющихся результатом исполнения услуги, производится должностным лицом администрации в порядке живой очереди, время данной административной процедуры не должно превышать 15 мин.

9. Основания для отказа в приеме документов, рассмотрении обращения, предоставлении услуги

9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:

- подача заявления, по содержанию и форме не соответствующего Приложению №2 настоящего регламента.

9.2. Основания для отказа в рассмотрении обращения:

- отсутствие в письменном обращении полное наименования организации, направившей обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в письменном обращении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- подача заявления ненадлежащим (неуполномоченным) лицом;

- наличие в обращении не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

9.3. Основания для отказа в предоставлении услуги: 

- не предоставление документов или сведений, указанных в п. 7 настоящего регламента;

- не соответствие состава Проекта предусмотренного п. 5.2* СП 11-106-97 «Порядок разработки, согласования, утверждения и состава проектно-планировочной документации на застройку территории садоводческих объединений граждан».

9.4. Решение об отказе в утверждении Проекта по итогам рассмотрения заявления и проектной документации заявителю направляется в письменной форме с мотивацией причин отказа или приостановления.

Решение об отказе в предоставлении услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

В случае признания судом недействительным отказ в предоставлении услуги администрация обязана исполнить решение суда.

10. Требования к местам предоставления услуги

Вход в здание администрации оформлен вывеской с указанием основных реквизитов администрации на русском языке.

Здание, в котором предоставляется услуга, имеется информационный указатель, пост единой дежурной диспетчерской службы, оборудовано средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи (аптечки).

Прием заявителей для оказания услуги, а так же для получения информации о порядке предоставления услуги и для консультаций осуществляется согласно графику приема граждан должностными лицами администрации.

Сектор ожидания оборудован стульями, столами для возможности оформления документов, а также информационными стендами.

Сектор ожидания имеет естественное и искусственное освещение.

Раздел III. Административные процедуры

11. Описание последовательности действий при предоставлении услуги

11.1. Рассмотрение заявления и принятие решения об утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого или дачного некоммерческого объединения Юридическим фактом, являющимся основанием для начала рассмотрения заявления, является поступление его на рассмотрение в администрацию.

Ответственный за выполнение административного действия - уполномоченное лицо.

Критерии принятия решения: 

- соответствия прилагаемых к нему документов;

Результат: 

- в случае принятия положительного решения - в течение четырнадцати рабочих дней утверждается Проект и направляется заявителю;

- в случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги (основания изложены в п. 9.3. регламента) заявителю в течение четырнадцати рабочих дней направляется мотивированный отказ (по форме приложения № 3).

12. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан

Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением компетентных специалистов. Время приема заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не должно превышать 20 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

Во время разговора должностные лица должны произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке предоставления услуги рассматриваются должностными лицами отдела по архитектуре администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в администрацию муниципального образования осуществляется путем почтовых отправлений.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводится без больших пауз, лишних слов и эмоций.

Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений ответственным специалистом осуществляется должностными лицами администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Ответственность муниципальных служащих.

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

Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе выполнения процедуры по предоставлению услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги.

Жалоба (по форме приложения №4 к регламенту) на действия (бездействие) и решения должностного лица (далее - жалоба) может быть подана на имя главы администрации муниципального образования «Кузнечное», либо в суд.

Жалоба, поданная в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем), и содержать:

- полное наименование организации, подающей жалобу, реквизиты, почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон, личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействие) и решения которого обжалуются;

- существо обжалуемых действий (бездействия) и решений.

Жалоба должна быть рассмотрена в течение одного месяца со дня ее регистрации в администрации. Срок рассмотрения указанной жалобы может быть продлен главой администрации, но не более чем еще на один месяц, о чем сообщается лицу, подавшему эту жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. Обращения, повторяющие текст предыдущей жалобы, на которую дан ответ, не рассматриваются. Копия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, направляется лицу, обратившемуся с жалобой, в течение 30 дней со дня поступления жалобы.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления услуги согласно настоящему регламенту, требований законодательства Российской Федерации и повлекшие за собой жалобу.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результатах рассмотрения жалобы с указанием причин, почему она признана необоснованной.

Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

В случае если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего жалобу, направляется сообщение.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
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БЛОК-СХЕМА

последовательности прохождения процедуры предоставления

муниципальной услуги


                                                                Регистрация заявления



                                                                   Глава/заместитель главы



                                                                             Специалист

                                                                        администрации

                                                                   Рассмотрение заявления

            Предоставление услуги                             Отказ в предоставлении услуги

             

                                                                                                                   Специалист администрации                                                                                                                                                                                                                                  Специалист администрации

 Согласование и утверждение проекта                                                     Информирование заявителя

       организации и застройки территории                                                                    об отказе

     садоводческого или дачного

некоммерческого объединения
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Главе администрации МО «Кузнечное»


ФИО


от (название объединения) _________


_____________________________________


_____________________________________


_____________________________________


реквизиты ____________________________


_____________________________________


_____________________________________


_____________________________________


зарегистрированного по адресу:__________


_____________________________________


_____________________________________


контактный телефон:___________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на утверждение проекта организации и застройки

территории садоводческого или дачного

некоммерческого объединения

Прошу утвердить проект организации и застройки территории садоводческого или дачного некоммерческого объединения общей площадью __________ кв. м., расположенного по адресу: ________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________

(полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

Прилагаю:

___________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

«___»_______________20___г.   _____________________     ________________
                                                             (подпись)              (расшифровка подписи)
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администрации МО «Кузнечное»

по предоставлению муниципальной услуги

«Утверждение проекта организации и застройки 
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	_____________________________________

название объединения

_____________________________________

____________________________________

адрес

____________________________________




СООБЩЕНИЕ

об отказе в утверждении проекта организации и застройки

территории садоводческого или дачного

некоммерческого объединения

На Ваш запрос администрация МО «Кузнечное» сообщает, что утвердить проект организации и застройки территории садоводческого или дачного некоммерческого объединения

__________________________________________________________________

(место нахождения объекта)

не представляется возможным, поскольку ____________________________
(указывается причина)

	_________________________________

(должность лица, подписавшего сообщение)
	____________ (подпись)
	_________________

     (расшифровка подписи)


М.П.

Ф.И.О. исполнителя , телефон
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                                                                  Главе  администрации МО «Кузнечное»
                                                                  __________________________________

                                                                                               ФИО

                                                                  от _______________________________

                                                                 ___________________________________                  
                                                                        (полное наименование организации)

                                                                                                                                                                                                          зарегистрированной по адресу:_________

                                                                                                     _____________________________________

                                                                                                     _____________________________________

                                                                                                     _____________________________________

                                                          контактный телефон__________________

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги

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

Предмет жалобы ___________________________________________________
            (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
Причина несогласия _________________________________________________
          (основания по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием

___________________________________________________________________________________________________________ (бездействием) или решением со ссылками на пункты настоящего административного регламента)

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Прилагаю:    

___________________________________________________________________
                      (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

___________________________________________________________________
__________________________________________________________________
«____» _______________ 20___г. __________               _____________________

                                                       (подпись)
         (расшифровку подписи)
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территории садоводческого или дачного

 некоммерческого объединения»

утвержденному постановлением администрации

№ 138 от 03.12.2012 г.
Перечень документов, прилагаемых к заявлению о согласовании и утверждении схемы расположения  земельного участка на кадастровой карте (плане) территории.

- заверенная нотариально копия решения садоводческого или дачного объединения о согласовании проекта организации и застройки  территории такого объединения, принятого в соответствии с Уставом этого объединения

- Проект согласованный начальником отдела по архитектуре администрации муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области - 4 экз.;

- копия правоустанавливающего документа на земельный участок (без возврата);

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок;

- свидетельство о государственной регистрации юридического лица;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц;

- копия документа, удостоверяющего права объединения на земельный участок (постановление о предварительном согласовании места размещения садоводческого или дачного некоммерческого объединения), сведения на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

