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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ШАРА-ТОГОТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

(Ш-ТМО)

ГЛАВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  «21» февраля  2014г.                     с. Шара-Тогот                                                № 08          

«О внесении изменений и дополнений в административный
 регламент по  предоставлению муниципальной услуги

«Согласование проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения»

    Во исполнение муниципальных услуг Шара-Тоготского муниципального образования, предоставляемых администрацией Шара-Тоготского муниципального образования, повышения качества предоставления муниципальных услуг и обеспечения открытости и доступности информации по их предоставлению в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и руководствуясь ст.ст.32,45 Устава Шара-Тоготского муниципального образования – сельского поселения,              

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения».
2.Настоящее постановление опубликовать в бюллетене нормативно-правовых Шара-Тоготского муниципального образования.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Шара-Тоготского муниципального

образования – сельского поселения                                                      М.Т.Нагуслаев                                               

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент (далее – Регламент) регулирует общественные отношения при предоставлении Администрацией Шара-Тоготского муниципального образования-сельского поселения (далее – Администрация) муниципальной услуги: «Утверждение проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения» (Далее – Услуга), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением Регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействий) Администрации, а также его должностных лиц.

1.2. Круг заявителей: 

Заявителями являются юридические лица - садоводческие, огороднические и дачные некоммерческие объединения.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления Услуги.

1.3.1. Адрес места нахождения Администрации: Иркутская область, Ольхонский район, с. Шара-Тогот, ул. 50 лет Победы 8
 График работы Администрации: понедельник – пятница с 8.30 до 17.00, перерыв - с 12.30 до 14.00,  в предпраздничный день - с 8.30 до 16.00, суббота, воскресенье - выходной.

Контактный телефон: 89025126508
       Информация о предоставлении Услуги, об адресах электронной почты, контактных телефонах  и графике работы Администрации - на официальном сайте администрации Ольхонского районного муниципального образования www.adm-olkhon.ru.

 1.3.2. Информирование по вопросам предоставления Услуги, в том числе о ходе предоставления Услуги, входит в обязанность сотрудника Администрации (далее – лицо, ответственное за оказание услуги).

Информирование и консультации осуществляются при личном обращении заявителя, письменном обращении заявителя с использованием средств почтовой, телефонной связи.

При личном приеме заявителей либо при обращении заявителя посредством телефонной связи лицо, ответственное за оказание услуги, подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Лицо, ответственное за предоставление услуги, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о порядке предоставления Услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления Услуги;

- о ходе предоставления Услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Услуги.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.

При письменном обращении заявителей информирование осуществляется письменно. 

Письменное обращение подлежит регистрации секретарем администрации Шара-Тоготского муниципального образования (далее – специалист, осуществляющий регистрацию заявлений), в течение 1 дня с момента его поступления.

Ответ на заявление оформляется письмом и направляется по адресу заявителя, указанному в поданном им заявлении, или лично.

На информационном стенде у кабинета, где осуществляется прием граждан, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление Услуги;

- образец оформления заявления для предоставления Услуги;

- перечень документов, прилагаемых к заявлению;

- информация, указанная в п.1.3.1 настоящего Регламента.

Информация о процедуре предоставления Услуги предоставляется бесплатно.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Утверждение проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
 Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация Шара-Тоготского муниципального образования-сельского поселения. 

 При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный специалист администрации Шара-Тоготского муниципального образования-поселения взаимодействует с органами государственной власти, другими учреждениями и предприятиями.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление главы Администрации Шара-Тоготского муниципального образования-сельского поселения об утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического и дачного некоммерческого объединения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

 Срок предоставления муниципальной услуги – две недели  с момента регистрации заявления;
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 №237);

Гражданский кодекс Российской Федерации («Российская газета» от 08.12.1994 №238-239, Собрание законодательства Российской Федерации от 05.12.1994 №32 ст.3301);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 №202, «Парламентская газета» от 08.10.2003 №186, Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 №40);

         Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №190-ФЗ (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005 № 1);

        Федеральным законом от 29 декабря 2004г. №191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 03.01.2005, №1);

Земельный кодекс Российской Федерации (Парламентская газета", № 204-205, 30.10.2001, "Российская газета",30.10.2001, № 211-212);

Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» ("Российская газета", 30.10.2001, № 211-212);

Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» («Парламентская газета» от 07.03.2007 №34, «Российская газета» от 07.03.2007 №47, Собрание законодательства Российской Федерации от 05.03.2007 №10);

          Устав Администрации Шара-Тоготского муниципального образования-поселения.
 Решение Думы муниципального образования-поселения от17.05.2012 №3 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг»;

Постановление администрации муниципального образования-поселения от 16.02.2012 №17 «Об утверждении сводного Реестра муниципальных услуг  Шара-Тоготского муниципального образования-сельского поселения». 
Перечень муниципальных услуг с элементами межведомственного взаимодействия, предоставляемых Шара-Тоготским муниципальным образованием-сельским поселением (утв. Постан. Адм. муниципального образования-поселения от 16.04.2012 № 31-1п);
2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

        2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача заявителем (-ми) либо уполномоченным представителем при наличии соответствующей доверенности заявления о согласовании проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения на имя главы Шара-Тоготского МО и прикрепить к нему следующие документы:

       2.6.2. Проект организации и застройки территории садоводческого (дачного) некоммерческого объединения с пояснительной запиской. В состав проекта включаются следующие графические и текстовые материалы (подлинники в 2-х экземплярах):

     А) схема размещения (ситуационный план) территории в системе расселения региона с нанесением внешних связей и сооружений внешней зоны (транспортные и пешеходные связи, места свалок и скотомогильников, высоковольтные электрические линии, нефтепродуктопроводы, трансформаторные подстанции, газораспределительные станции, водоемы и т.д. с санитарными, защитными и санитарно-защитными зонами этих и других объектов) в масштабе 1:10000или 1:15000;

     Б) генеральный план застройки территории садоводческого (дачного) объединения, выполненный в масштабе 1:1000 или 1:2000 (в бумажном виде 2 экз. и одном экземпляре в электронном виде в программном продукте «Панорама» в системе координат МСК-38);

       В) чертеж перенесения проекта на местность в бумажном виде и одном экземпляре в электронном варианте в программном продукте «Панорама» в системе координат МСК-38;

    Г) схема инженерных сетей;

    Д) пояснительная записка. 
     2.6.3. Согласование Службы по охране объектов культурного наследия Иркутской области в случаях и порядке, установленных Федеральным законом от 25.06.2002 года № 73-ФЗ «об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ»;
     2.6.4. Оригинал решения садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения о согласовании проекта организации и застройки территории такого объединения, принятого в соответствии с Уставом этого объединения;

     2.6.5. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных п.2.6. настоящего регламента 

     2.6.6. Документы, предусмотренные перечнем, представляются либо в двух экземплярах: один из которых подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов.
    2.6.6. Требования к документам, предоставляемым заявителем:

    2.6.6.1. документы, предусмотренные перечнем, представляются либо в двух экземплярах: один из которых подлинник, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой – копия документа, либо в виде нотариально удостоверенных копий документов;

       2.6.6.2. документы, в установленные законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон и (или) определенных законодательством должностных лиц;

       2.6.6.3. тексты документов написаны разборчиво;

       2.6.6.4. фамилии, имена, отчества физических лиц, наименования юридических лиц, адреса места жительства, юридические адреса написаны полностью;

       2.6.6.5. в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и неоговоренных исправлений;

       2.6.6.6. документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.7. Основания для отказа в приеме документов:

2.7.1. заявление оформлено с нарушениями требований настоящего регламента, действующего законодательства. В этом случае лицо, отвечающее за оказание услуги, дает заявителю консультацию не более 15 минут, в ходе которой объясняет, как надо заполнить заявление; 
2.7.2. не представлен (ы) какой-либо (какие-либо) документы, указанные в пункте 2.6.2. настоящего регламента;

2.7.3. содержание заявления не позволяет установить содержание требований заявителя;

2.7.4. текст заявления и прилагаемых к нему документов не поддается прочтению;

2.7.5. в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2.7.6. заявление и прилагаемые к нему документы поданы ненадлежащим лицом; 

2.7.7. если в представленных документах имеются не оговоренные надлежащим образом исправления и дописки;

2.7.8. несоответствие представленных заявителем сведений, указанных в заявлении и прилагаемых к нему документах.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.8.1. отрицательный ответ на межведомственный запрос, согласно которого согласование проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения невозможно;

2.8.2. наличие обеспечительных мер в виде запрета на осуществление действий по изменению разрешенного использования земельного участка (на основании определения суда);

2.8.3. если заявитель обратился с письменным заявлением об отказе в предоставлении услуги;
2.8.4. нахождение испрашиваемого земельного участка в собственности, аренде, постоянном (бессрочном) пользовании, пожизненно (наследуемом) владении, безвозмездном (срочном) пользовании третьих лиц.
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель вправе обратиться повторно для ее получения.

        2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания гражданина в очереди составляет 15 минут.

    2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Обращение подлежит обязательной регистрации незамедлительно после проверки и должно быть рассмотрено в течение 14 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 14 дней, о чем сообщается лицу, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления. 

2.11.2. приём заявлений осуществляется при личном приёме и (или) посредством почтовой связи;

2.11.3.Письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги в письменном виде подлежит регистрации лицом, ответственным за оказание услуги незамедлительно после проверки, в случае соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства, настоящего Регламента. Регистрация осуществляется посредством внесения отметки (записи) в базу электронного документооборота с присвоением входящего номера.

В электронном виде заявления не принимаются.
2.12. Требования к местам предоставления Услуги.

На территории, прилегающей к зданию, в котором сотрудники осуществляют прием заявителей, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Здание, в котором располагаются сотрудники, осуществляющие прием заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей в помещение, в котором предоставляется Услуга, должно быть оборудовано средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, имеющих оптимальные условия для работы.

У входа в помещение размещаются  информационные стенды с информацией о предоставлении Услуги, в том числе образцом заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления Услуги, а также информационные таблички с указанием:

номера кабинета; 

наименования органа, предоставляющего Услугу;

режима работы, в том числе часов приема и выдачи документов.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым базам данных, оргтехникой.
2.13.  Показатели доступности и качества Услуги.
2.13.1. Показатели доступности:

1) доступность информации о порядке и правилах предоставления Услуги;
2) территориальная, транспортная доступность органа, предоставляющего Услугу;

        3) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

        3) возможность получения информации по вопросам предоставления Услуги при личном приеме заявителей, а также с использованием почтовой связи;

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.13.2. Показатели качества:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

4) сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения,

в том числе особенности выполнения административных процедур

в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Прием и регистрация заявления;

3.2. Рассмотрение заявления с приложенными документами;
3.3. Подготовка и направление межведомственных запросов;
3.4. Подготовка постановления об утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного  некоммерческого объединения;
3.5. Выдача заявителю Постановления об утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного  некоммерческого объединения (уведомление об отказе о согласовании проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного  некоммерческого объединения с указанием причин).
3.1. Прием и регистрация заявления
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган письменного заявления заявителя с приложением необходимых документов. 
3.1.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются:

- за прием заявления и документов является специалист Администрации Шара-Тоготского  муниципального образования-сельского поселения (специалист, ответственный за прием и выдачу документов);
3.1.3. Специалист Администрации муниципального образования-сельского поселения, осуществляющий прием заявления и документов:

- сверяет копии и наличие документов, представленных в соответствии  с главой 2.6  раздела II настоящего регламента, с их подлинниками, в случае их идентичности, удостоверяет копии документов своей подписью с указанием фамилии, инициалов;
-  принимает заявление с  приложенными документами;

- после сверки копий с подлинниками, в случае личного обращения заявителя или его представителя, выдает заявителю расписку в приеме заявления и документов, которая содержит фамилию, инициалы специалиста, принявшего заявление, перечень принятых документов с указанием их наименования и количества документов,  дату приема и подпись специалиста;
- в день поступления заявления передает его секретарю Шара-Тоготского муниципального образования-сельского поселения  для регистрации.
3.1.4. Секретарь осуществляющий регистрацию заявлений, регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции в течение 1 дня с момента его поступления.
3.1.5. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и проставление на нем входящего регистрационного номера и даты регистрации.
3.2. Рассмотрение заявления с приложенными документами
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в журнале входящей корреспонденции Администрации муниципального образования-поселения.
3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Шара-Тоготского муниципального образования-сельского поселения, осуществляющий рассмотрение заявления и документов (далее - специалист, осуществляющий рассмотрение заявления и документов).
3.2.3. В течение 5 дней с момента регистрации заявления специалист, осуществляющий рассмотрение заявления и документов, проверяет наличие всех документов, указанных в главе 2.6 настоящего регламента на предмет отсутствия либо наличия оснований для отказа в приеме документов;
3.2.4. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов в 10-дневный срок с момента регистрации заявления готовит на бланке Шара-Тоготского муниципального образования-сельского поселения проект отказа в приеме документов (далее – отказ в приеме) по основаниям, предусмотренным п. 2.7. главы II настоящего регламента, обеспечивает его согласование с юристом администрации муниципального образования-поселения и подписание главой  Шара-Тоготского  муниципального образования-сельского поселения. В день регистрации в книге исходящей корреспонденции отказа в приеме направляет его заявителю;
3.2.5. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов в 5-дневный срок с момента регистрации заявление специалист готовит межведомственные запросы.

3.2.6. Результатом административной процедуры является:

- направление заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и направление запросов в рамках межведомственного взаимодействия.
3.4. Обработка поступивших ответов на запросы в рамках межведомственного взаимодействия

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы.
3.4.2. Специалист администрации анализирует ответы на межведомственные запросы и в течение 2 рабочих дней осуществляет одно из следующих действий:
3.4.2.1. в случае, если из содержания ответов следует, что утверждение проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения невозможно, то готовит ответ об отказе в оказании услуги и направляет его Заявителю.

3.4.2.2. в случае, если ответы на межведомственные запросы не препятствуют утверждению  проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения, приступает к подготовке проекта постановления мэра Ольхонского районного муниципального образования  о согласовании проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения.
5.  Подготовка постановления  главы Администрации муниципального образования-поселения об утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения

4.3.1.  Специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект постановления главы Шара-Тоготского муниципального образования-сельского поселения об утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения (далее Постановление), передает проект Постановления с приложением принятых документов в порядке делопроизводства на  согласование юрист администрации. Срок подготовки проекта постановления - 3 дня.


4.3.2. Юрист администрации, ответственный за согласование проектов постановлений, согласовывает проект или оформляет правовое заключение с обоснованием причины, препятствующему согласованию, направляет пакет документов главе МО. Срок исполнения - 3 дня.


4.3.4.  Глава администрации муниципального образования-поселения подписывает Постановление о утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения, секретарь передает его в порядке делопроизводства специалисту  для регистрации в журнале регистрации постановлений. Срок исполнения - 2 дня.

4.3.5. Специалист регистрирует Постановление в журнале регистрации постановлений. Срок исполнения – 3 дня.

4.3.6. Срок подготовки проекта постановления об утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения не должен превышать двухнедельный срок со дня регистрации заявления. 


4.3.7. При наличии оснований для отказа в утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента,  специалист, ответственный за производство по заявлению, готовит проект письма об отказе в утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения с указанием причин отказа, а также дает рекомендации по их устранению. Письмо об отказе согласовывается юристом и подписывается главой администрации муниципального образования. Письмо регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции и почтой направляется заявителю. Срок исполнения: не более 1 недели со дня получения положительных ответов на межведомственные запросы.
5. Выдача постановления.

5.1. Специалист администрации, ответственный  за производство по заявлению,   при помощи средств связи незамедлительно уведомляет заявителя о необходимости получения подготовленных документов. При неявке заявителя для получения подготовленных документов в течение пяти дней после сообщения, специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, направляет заявителю письменное уведомление о готовности документов по адресу, указанному в заявлении.

5.2. При явке заявителя для получения подготовленных документов, специалист администрации, ответственный  за производство по заявлению, фиксирует выдачу заявителю постановления об утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения, путем выполнения  соответствующей записи и росписи заявителя в журнале регистрации исходящей корреспонденции. Срок исполнения - 1 день.
4. Формы контроля за предоставлением Услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента, а также принятием ими решений.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением требований настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется Шара-Тоготским муниципальным образованием- сельского поселения .
Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) сотрудников Шара-Тоготского муниципального образования-сельского поселения, принятие по ним решений и подготовку на них ответов.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся в рамках оценки соответствия доступности и качества фактически предоставляемых Услуг стандарту предоставления Услуги. 

Контроль полноты и качества предоставления услуги осуществляется Шара-Тоготским муниципальным образованием-сельского поселения и 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 (бездействия) должностных лиц.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Внеплановые проверки полноты и качества исполнения настоящего Регламента проводятся по конкретному обращению заявителя.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления Услуги.

Персональная ответственность должностных лиц  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством и нормативно-правовыми актами Шара-Тоготского муниципального образования-сельского поселения.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением Услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Осуществлять контроль за порядком и сроками предоставления Услуги могут сами заявители путем получения информации о ней письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий  (бездействия), принятых в ходе предоставления Услуги.

5.2. Решения, действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы Шара-Тоготским муниципальным образованием-сельского поселения
5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц.

5.4. В рассмотрении жалобы отказывается в случае:

- если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ;

- если в жалобе обжалуется судебное решение (в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в жалобе содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом);

- если текст жалобы не поддается прочтению;

- если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является зарегистрированное обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок предоставления.

В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
В исключительных случаях (в том числе в случае истребления документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы), а также в случае направления запроса другим государственным органом, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения документов, имеющих существенное значение для рассмотрения жалобы, срок рассмотрения жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением заявителя о продлении срока её рассмотрения.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов, обеспечивается направление ответа на письменное обращение по почтовому адресу, указанному заявителем.

Глава Шара-Тоготского муниципального 
образования-сельского поселения



                Нагуслаев М.Т
Приложение № 1

                                         к     административному        регламенту

                                                                                         предоставления  муниципальной услуги

                                                                       «Утверждение проекта организации и 

                                                                                            застройки территории садоводческого, огороднического, 

                                                                                        дачного некоммерческого объединения»

           Главе администрации

Шара-Тоготского муниципального 
образования-поселения Ольхонского района
                                 от _______________________________________

                                 __________________________________________

                                        (ФИО заявителя; наименование

                                     организации, должность руководителя,

                                                    ИНН)

                                 Почтовый индекс, адрес ___________________

                                 __________________________________________

                                 телефон __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

   
 Прошу   принять   к  рассмотрению  и  утвердить  проект  организации  и застройки   территории   садоводческого   (дачного)

некоммерческого объединения ________________________ (полное наименование), разработанный для застройки земельного участка с кадастровым номером _____________________________________
по адресу: ____________________________________________

Площадь земельного участка______________________________________
Перечень прилагаемых документов:

____________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________Я,________________________________________________________________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество – доверенных лиц)

__________________________________________________________________  (для юридических лиц  указывается полное наименование организации, 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность руководителя или уполномоченного лица)

подтверждаю достоверность  предоставленных сведений и документов, и даю согласие на обработку персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        Заявитель: __________________________        ___________

                          (Ф.И.О., должность представителя                (подпись)

                                     юридического лица)

        "___" __________ 20                                           место печати

