                                                                                Приложение  к постановлению

администрации Кромского района
                                                                     от17 мая 2012 года №407
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

" Предоставление методической помощи

сельхозтоваропроизводителям в разработке бизнес – планов (проектов), бухгалтерских отчетов; нормированию оплаты труда "

1. Общие положения

1.1 Административный регламент отдела сельского хозяйства администрации Кромского района по предоставлению муниципальной услуги " Предоставление методической помощи сельхозтоваропроизводителям в разработке бизнес – планов (проектов), бухгалтерских отчетов; нормированию оплаты труда» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 10.06.2011г. № 1021-р «О концепции снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 годы», постановлением администрации Кромского района от 30.12.2009г. № 699 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

       - Федеральным законом № 264-ФЗ от 29.12.2006 г « О развитии сельского хозяйства»
       -  Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» № 131 от 06.10.2003 г( в ред. от 25.12.2008 г.) 
       - Постановлением Правительства Российской Федерации от 14 июля 2007 года N446 «О государственной программе развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2008 - 2012 годы».
- Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Постановлением Правительства РФ от 15.06.2009 N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет";

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";
       - Постановлением Правительства РФ от 29.12.2010 N 1174 "Об утверждении правил предоставления субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на поддержку отдельных подотраслей растениеводства»
      - Законом Орловской области N 731-ОЗ от 06.12.2007 "Об областной целевой программе "Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2008 - 2012 годы"

      - Постановлением Правительства Орловской области от 03.02.2011 N 27 (ред. от 09.02.2012г. № 47) "Об утверждении порядков предоставления субсидий на проведение мероприятий по поддержке сельскохозяйственного производства " 
   - Постановлением администрации Кромского района от 30.12.2009г. № 699 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом сельского хозяйства администрации Кромского района. Обеспечение оказания услуги осуществляется муниципальными служащими (далее - специалисты).
1.4 Муниципальная услуга по предоставлению методической помощи сельхозтоваропроизводителям в разработке бизнес – планов (проектов), бухгалтерских отчетов; нормированию оплаты труда предоставляется, бесплатно.

1.5   Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление консультации, информации, методических рекомендаций сельскохозяйственным товаропроизводителям района по вопросам оплаты труда, разработки бизнес-планов, составления бухгалтерской отчетности о финансовом, экономическом состоянии товаропроизводителей агропромышленного комплекса, ведению бухгалтерского на предприятиях АПК.

1.6 Получателями муниципальной услуги являются сельскохозяйственные товаропроизводители Кромского района (далее – заинтересованные лица).
2. Требования к  порядку предоставления муниципальной услуги
        2.1. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.

2.1.1. Информация о муниципальной услуге может предоставляться  отделом сельского хозяйства 

- непосредственно специалистами;

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов

-  предоставление муниципальной услуги возможна в электронном формате с использованием универсальных карт. 

2.1.2. Почтовый адрес:  303200, Орловская область, п. Кромы  ул. Советская 27

Режим работы отдела сельского хозяйства: ежедневно  с 08-00 до 17-00, пятница с 08-00 до 16-00 перерыв на обед с 13-00 до 14-00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефон (факс) для справок: 8 (486-34) 2-17-61, Email:kromgras@mail.ru
2.1.3.  Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается:

- при личном обращении непосредственно в помещении отдела сельского хозяйства; 

- по письменному обращению заявителей на получение муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте.
     2. 2 Условия и сроки оказания муниципальной услуги.

       2.2.1. Устное информирование заинтересованных лиц:

      Устное информирование о процедуре осуществляется специалистом при личном обращении заинтересованных лиц за информацией или по телефону. Звонки от заинтересованных лиц принимаются в соответствии с графиком работы отдела. Во время разговора специалист, ответственный за информирование о предоставлении муниципальной услуги, должен произносить слова четко. Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о муниципальной услуге, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

      2.2.2. Письменное информирование заинтересованных лиц:

 Заинтересованное лицо вправе обратится за информацией о процедуре в отдел в письменном виде.    Ответ направляется заинтересованному лицу письменно по почте  или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).   Письменные обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются не позднее 15 дней с даты их поступления, иные обращения – в течение 30 дней со дня их поступления.

      2.3. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц:

      2.3.1.   Специалист при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заинтересованных лиц должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При информировании о процедуре по телефону специалист  должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность; должен быть сообщен адрес отдела (при необходимости - способ проезда к нему), график работы отдела. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ (при письменном информировании), а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. 

     2.4.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги  в устной форме отсутствуют.

Ответ на письменное обращение заявителя не дается в следующих случаях:

1) Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2) Если текст письменного обращения не поддается прочтению.

3) Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

2.5.Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Прием заявителей осуществляется в отделе сельского хозяйства администрации муниципального района. Консультирование заявителей осуществляется специалистами в кабинете отдела сельского хозяйства.

2.5.2. Помещения для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.5.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием наименования отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги в отделе сельского хозяйства.

2.5.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим  устройством. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

2.6. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема.
2.6.2. Своевременное, полное информирование о муниципальной услуге.
2.6.3. получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя.

Доступность муниципальной услуги обеспечивается за счет устного и письменного информирования заявителей, размещения на официальном сайте администрации района.

3. Административные процедуры.
3.1.Последовательность административных  действий (процедур)
В рамках предоставления муниципальной услуги выделяются следующие административные процедуры:

        •    рассмотрение устного обращения;

        •    рассмотрение письменного обращения.

       3.1.1. Рассмотрение устного обращения:

       Юридическим фактом для начала рассмотрения устных обращений, является обращение заинтересованных лиц к специалисту  лично или по телефону. При устном обращении заинтересованных лиц за предоставлением муниципальной услуги специалист дает ответ самостоятельно.   При посещении заинтересованными лицами отдела специалист приглашает заинтересованных лиц в помещение, где предоставляется муниципальная услуга.

      3.1.2. Рассмотрение письменного обращения:

      Юридическим фактом для начала рассмотрения письменных обращений является поступление в отдел от заинтересованных лиц письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) посредством почтовой связи и электронной почты.  Заявление должно быть написано разборчивым почерком.  Заявление регистрируется специалистом отдела  ответственным за прием и регистрацию обращений, и направляет на подпись начальнику отдела.   Если в ходе рассмотрения заявления будут выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заинтересованному лицу направляется уведомление с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.  Специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, после подписания начальником отдела передает заявление заинтересованных лиц на исполнение специалистам отдела.
 3.1.3 Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги:

 -    определяют, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга;

 -    уточняют, в какой форме заинтересованные лица желают получить ответ;

 -    определяют уровень сложности вопросов, содержащихся в обращении.

 Если вопросы, обозначенные в обращении, не относятся к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга, заинтересованным лицам сообщается, куда следует обратиться за оказанием консультационной помощи.

      Специалисты осуществляют поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, нормативных правовых актов и сообщают заинтересованным лицам ответ.

 Специалисты предоставляют заинтересованным лицам ответ на устное обращение в сроки, предусмотренные пунктом 2.2. настоящего Положения. Если требуется продолжительное время для ответа на вопрос, специалист может предложить заинтересованным лицам обратиться с вопросом в письменной форме, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения устной консультации.

       3.2 Порядок и формы контроля за предоставлением

             муниципальной услуги
3.2.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги  осуществляется начальником отдела сельского хозяйства, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальных услуг.

3.2.2 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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов отдела.
3.2.3 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.4. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).
3.3 Порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги 

3.3.1. Заявитель может обратиться с жалобой  в случаях:

- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

- нарушения срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

- отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

- отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребования с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

3.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Заместителю главы администрации, начальнику отдела сельского хозяйства,  Главе администрации района.

 2.Жалоба может быть направлена

- по почте, 

-через многофункциональный центр, 

-с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

- с использованием официального сайта администрации района,

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг,               Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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 жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5. По результатам рассмотрения жалобы администрация района принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 5 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление методической помощи сельхозтоваропроизводителям в разработке бизнес – планов (проектов), бухгалтерских отчетов; нормированию оплаты труда»

	#G0
Начальнику отдела сельского хозяйства А.И.Алдошину

	
	От_________________________________________



	
	                                    (ФИО полностью)

	
	(наименование организации) 

	
	ИНН, (ОГРНИП)

	
	(Контактный сотовый телефон, факс, e-mail)

	
	(Юридический адрес)

	
	(Почтовый (фактический) адрес)

	
	(Паспорт, серия, номер) 

	
	(Кем и когда выдан)


ЗАЯВЛЕНИЕ 

	#G0Прошу  в  соответствии  с  постановлением Главы Кромского района  от "__" _______ 20___г. №_______ об утверждении административного регламента отдела сельского хозяйства Кромского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление методической помощи сельхозтоваропроизводителям в разработке бизнес – планов (проектов), бухгалтерских отчетов; нормированию оплаты труда"

Оказать поддержку по следующему (им) вопросу (ам )

	

	(излагается вопрос по темам)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Численность    работающих    в   организации     в  настоящий  момент составляет ____ человек.

Копию свидетельства о регистрации в налоговом органе прилагаю.



	Руководитель 
	_______________________/_________________________/ 

	"_____"___________20__г.
	                (Подпись)                                                    (Расшифровка подписи)





























