АДМИНИСТРАЦИЯ ЗНАМЕНСКОГО РАЙОНА

ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 29 июня   2012 г.






        № 154

с. Знаменское

	Об утверждении  Административного регламента исполнения муниципальной функции по предоставлении муниципальной функции по предоставлении методической помощи  сельхозтоваропроизводителям Знаменского района в разработке бизнес – планов (проектов), бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда


	


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановления администрации Знаменского района от 14 апреля 2011 года № 54 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Знаменского муниципального района Орловской области (в редакции постпновления Администрации Знаменского района от 30 ноября 2011г. №215),постановлением Администрации Знаменского района от 26 июня 2012 г. №137 «Об утверждении Перечня функций муниципального контроля, исполняемых Администрацией Знаменского района»,   

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции по предоставлению методической помощи сельхозтоваропроизводителям Знаменского района в разработке бизнес-планов(проектов),бухгалтерских учетов, нормированию оплаты труда согласно приложению. 

2. Разместить  настоящее постановление на официальном сайте Администрации Знаменского района в сети Интернет.

3.   Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

       4.Контроль за испонением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Администрации Знаменского района С.В.Сёмочкина.

Глава Знаменского района                                          Е.С.Линьков
                                                                          

                                                                                                                                                                                     Приложение                                                          к постановлению Администрации
Знаменского района

«29» июня 2012 г. №154

Административный регламент

исполнения  муниципальной услуги по предоставлению методической помощи  сельхозтоваропроизводителям Знаменского района в разработке бизнес – планов 

(проектов), бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда 

I. Общие положения.

1.1.Административный регламент по осуществлению услуги по предоставлению методической помощи  сельхозтоваропроизводителям Знаменского района в разработке бизнес – планов (проектов), бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда (далее – регламент) разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги по  предоставлению методической помощи  сельхозтоваропроизводителям Знаменского района в разработке бизнес – планов (проектов), бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда (далее – муниципальная услуга).

1.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется отделом сельского хозяйства и продовольствия администрации Знаменского района (далее – ОСХиП).

1.4. Регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий ОСХиП, его взаимодействий с сельхозтоваропроизводителями Знаменского района (заявителями) по предоставлению муниципальной услуги.

1.5. Нормативно – правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги.

- Федеральный закон от 29.12.2006 № 264-ФЗ « О развитии сельского хозяйства»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 (в ред. от 25.12.2008) «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2007 №446 «Государственная программа развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2008 - 2012 годы»;

- Закон Орловской области от 06.12.2007 № 731-ОЗ «Об областной целевой программе «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2008 - 2012 годы;

1.6. Результатами исполнения муниципальной услуги являются:

-  повышение грамотности сельхозтоваропроизводителей  в составлении бизнес планов, бухгалтерских отчетов и нормированию труда. 

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги.

II.1. Для получения информации по вопросам исполнения муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются:

- непосредственно в ОСХиП;

- через средства телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- через публикации в средствах массовой информации.

2.2. ОСХиП находится по адресу: 303100, с.Знаменское, ул. Ленина, 33-а. 

Почтовый адрес для обращений: 303100, с.Знаменское, ул. Ленина, 33-а.

Контактные телефоны: 8 (48662) 2-12-39, 2-14-60.

Адрес электронной почты: znamshu@mail.ru
2.3. Часы работы ОСХиП по исполнению муниципальной услуги: ежедневно с 9.00 до 17.00 часов (перерыв с 13.00 до 14.00), кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней.

2.4. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.5. Консультации по процедуре выполнения муниципальной услуги предоставляются специалистами ОСХиП по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте.

При консультации по письменным обращениям ответ на обращение направляемся почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты ОСХиП обязаны в соответствии с поступившем запросом представлять исчерпывающую информацию по обращению заявителя. Консультирование осуществляется не более 10 минут.

При консультации по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня поступления обращения.

2.6. Условия и сроки исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего регламента.

2.7. Все основания для отказа в рассмотрении муниципальной услуги в соответствующих разделах административных процедур настоящего регламента.

2.8. Помещение для исполнения муниципальной услуги обозначается табличкой с указанием номера кабинета.

Заявителю предоставляется стол и стул на время оформления документов.

В помещении рабочее место специалиста, исполняющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером, копировальным аппаратом, что позволяет своевременно и в полном объеме организовать исполнение муниципальной услуги.

III. Административные процедуры.

3.1.Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги.

3.1.1. Инициирующим событием, являющимся основанием для исполнения муниципальной услуги являются:

-поручение начальника ОСХиП;

- личное обращение заявителя за получением содействия в оказании методической и консультативной помощи;

- поступление в ОСХиП письменного обращения заявителя в виде почтового отправления, включая сообщения по электронной почте, факсимильной связи либо заявки на получение информации.

3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием обращений в письменной или устной форме;

- рассмотрение обращения и поручение конкретному специалисту ОСХиП для принятия мер по обращению;

- анализ информационного материала и предоставление ОСХиП ответа заявителю.

3.3. Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги являются: должностные лица ОСХиП.

Блок – схема алгоритма прохождения административной процедуры представлена в приложении 1 (прилагается).

3.3.1. Начальник ОСХиП назначает должностное лицо, осуществляющего подготовку ответа на обращение заявителя, и срок подготовки. 

3.3.2. Должностное лицо, осуществляющее предоставление муниципальной услуги, рассматривает обращение заявителя, определяет информацию, необходимую для подготовки ответа.

3.3.3. Должностное лицо ОСХиП, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, проанализировав имеющийся информационный материал, подготавливает к установленному сроку ответ в доступной для заявителя форме, содержание которой максимально полно отражает объём запрашиваемой информации.

3.3.4. Подготовленный ответ в установленном порядке визируется должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, начальником ОСХиП.

3.3.5. Должностное лицо, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, направляет ответ заявителю в соответствии с реквизитами почтового или электронного адресов, указанными в письменном обращении заявителя.

3.3.6. При ответах на телефонные звонки или в случае личного обращения заявителя должностное лицо ОСХиП, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю консультацию по тематике обращения, уточняет у заявителя степень удовлетворённости полнотой полученной консультации.

3.4. Результат исполнения муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является получение заявителем информации или консультации по вопросам разработки бизнес – планов (проектов), бухгалтерских отчётов, нормированию оплаты труда.

3.5. Способ фиксации результата исполнения муниципальной услуги: 

- информация на бумажном носителе, направленная заявителю;

- консультация в устной форме при непосредственном обращении заявителя.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества соблюдения и исполнения ответственными исполнителями положений настоящего регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, начальником ОСХиП осуществляется постоянно.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим регламентом.

4.2. Проверки могут быть плановыми или внеплановыми.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планами работы начальника ОСХиП, утвержденными главой администрации района. При осуществлении плановых проверок рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителей по указанным в нем вопросам.

4.3. Ответственные специалисты и начальник ОСХиП за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность, установленную в должностных инструкциях и действующим законодательством.

4.4. Сельхозтоваропроизводители имеют право направлять в ОСХиП предложения по порядку исполнения муниципальной услуги и настоящего регламента, в том числе по вопросам, касающимся нарушения положений настоящего регламента, упрощения административных процедур и повышения качества и доступности исполняемой муниципальной услуги по адресам, указанным в пункте 2.1.2. настоящего регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых)

при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений специалистов Отдела, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.2. Обращение, предложение, заявление или жалоба (далее - обращение) на действия (бездействия) и решения должностных лиц Отдела могут быть поданы начальнику ОСХиП как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

по адресу: 303100, с.Знаменское, ул. Ленина, 33-а. телефонам: 8 (48662) 2-12-39, 2-14-60

электронной почте: znamshu@mail.ru
5.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, в который направляет письменную жалобу, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, 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.

Требования, предъявляемые к обращению в электронной форме, аналогичны требованиям к обращению в письменной форме.

В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.4. Письменное обращение и обращение, полученное по электронной почте, должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения вопросов, поставленных в обращении, требуется более длительный срок, допускается продление сроков его рассмотрения, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. Заявители вправе обжаловать решение, принятое специалистом OСХиП по результатам рассмотрения обращения, начальнику OСХиП (лицу, исполняющему его обязанности), а решения начальника OСХиП – главе администрации (лицу, исполняющему его обязанности).

5.6. Действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы в установленном Законом порядке в суде.

Приложение  1                                 

к Административному регламенту 
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