Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального учреждения

«Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района 

Воронежской области по предоставлению муниципальной услуги

«Консультирование сельхозтоваропроизводителей всех форм собственности по вопросам управления сельхозпредприятием, применения инновационных технологий в отраслях сельского хозяйства, в областях экономики, финансов, законодательства, производства, переработки и реализации продукции, бухгалтерского учета и аудита, а также другим вопросам агропромышленного производства»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент (далее - регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Консультирование сельхозтоваропроизводителей всех форм собственности по вопросам управления сельхозпредприятием, применения инновационных технологий в отраслях сельского хозяйства, в областях экономики, финансов, законодательства, производства, переработки и реализации продукции, бухгалтерского учета и аудита, а также другим вопросам агропромышленного производства» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется специалистами муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района, специалистами отдела по сельскому хозяйству администрации Новоусманского муниципального района с использованием статистических данных (не носящих конфиденциальный характер).

1.3. Предоставление муниципальной услуги по консультированию сельхозтоваропроизводителей всех форм собственности по вопросам управления сельхозпредприятием, применения инновационных технологий в отраслях сельского хозяйства, в областях экономики, финансов, законодательства, производства, переработки и реализации продукции, бухгалтерского учета и аудита, а также другим вопросам агропромышленного производства осуществляется в соответствии с:                                                                                                                                                                                      
-  Конституцией Российской Федерации;

-  Гражданским кодексом Российской Федерации;

– Налоговым кодекс Российский Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ;

- распоряжением администрации Воронежской области от 20.04.2006 г. № 1007-р;

- постановлением администрации Новоусманского муниципального района от 23 июля 2008 г. № 1266;

- Уставом муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района Воронежской области.
1.4.  Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение консультационной помощи сельхозтоваропроизводителями всех форм собственности по вопросам управления сельхозпредприятием, применения инновационных технологий в отраслях сельского хозяйства, в областях экономики, финансов, законодательства, производства, переработки и реализации продукции, бухгалтерского учета и аудита, а также другим вопросам агропромышленного производства.

1.5. Описание заявителей:

Заявителями являются сельхозтоваропроизводители — организации, индивидуальные предприниматели, осуществляющие производство сельскохозяйственной продукции, ее первичную и последующую (промышленную) переработку (в том числе на арендованных основных средствах) в соответствии с перечнем, утверждаемым Правительством Российской Федерации, и реализацию этой продукции при условии, что в доходе сельскохозяйственных товаропроизводителей от реализации товаров (работ, услуг) доля дохода от реализации этой продукции составляет не менее чем семьдесят процентов за календарный год.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно в муниципальном учреждении «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района;

– на информационных стендах муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты, или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (средствах массовой информации, сети Интернет). 

2.1.2. Контактная информация:

– местоположение муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района: 396310, Воронежская область, Новоусманский район, село Новая Усмань, ул. Юбилейная, 6;

– официальный сайт администрации Новоусманского муниципального района http://nowusman.narod.ru;
– адрес электронной почты (e-mail): Nusm@govvrn.ru; 
–  телефоны: 8 (47341) 5-59-37 (приёмная администрации), 8 (47341) 5-33-34; 8 (47341) 5-35-54 (муниципальное учреждение «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района);

– рабочие дни: понедельник-пятница, с 8.00 до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 (кроме выходных и праздничных дней).

Приём документов и консультирование осуществляется в муниципальном учреждении «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района, ул. Юбилейная, 6, 2 этаж.
2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах в сети Интернет, адресах электронной почты, графике (режиме) работы и приема документов, регламенте предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте администрации Новоусманского муниципального района http://nowusman.narod.ru, информационных стендах в здании администрации Новоусманского муниципального района.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней с момента регистрации заявления (с приложением всех необходимых документов) в журнале входящей документации муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района.

2.3. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) содержание заявления не соответствует содержанию муниципальной услуги;

2) отсутствие необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами оборудуются информационными стендами.

2.4.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов.

2.4.3. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, скамьями, письменным столом.

2.4.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества и должности специалиста осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

· времени технического перерыва. 

2.4.5. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером, фамилия, имя, отчество принимающего специалиста должно быть указано на носимом бейдже или на его рабочем месте.

2.4.6. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по предоставлению муниципальной услуги размещаются:

· перечни (образцы) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

· график работы, контактные сведения (адрес, телефон, и др.);

· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· извлечения из текста административного регламента с приложениями.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 3.1.1. Получение от граждан (с предъяв​лением документа, удостоверяющего личность), юридических лиц (с предъяв​лением документов, подтверждающих ре​гистрацию юр.лица) – заявлений с прилагаемыми к ним документами на предоставление информации по муниципальной услуге (форма заявления – приложение 1).

3.1.2. Проверка специалистами муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района наличия и правильности оформления документов.

3.1.3. Подготовка информации либо письма о приостановлении/отказе предоставления муниципальной услуги. 

3.1.4. Выдача подготовленного документа:

1) в случае положительного решения - получение письменной консультационной помощи;

2) в случае отказа/приостановления предоставления муниципальной услуги -  заявителю направляется соответствующее уведомление, с указанием причин отказа или приостановления предоставления услуги.

3.1.5. До подачи заявления заявитель может обратиться за консультацией в муниципальное учреждение «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района.

3.2. Получение консультационной помощи сельхозтоваропроизводителями является основанием для правильного и квалифицированного управления сельхозпредприятием, применения инновационных технологий в отраслях сельского хозяйства, в областях экономики, финансов, законодательства, производства, переработки и реализации продукции, бухгалтерского учета и аудита, а также другим вопросам агропромышленного производства.
3.3. Перечень документов, предоставляемых заявителями в получения муниципальной услуги:

1) заявление на предоставление муниципальной услуги;

2) копии необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

3.4. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

3.4.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с комплектом документов в муниципальное учреждение «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района. 

Заявление подается на имя директора муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района и регистрируется в журнале входящей документации муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района. 

Директор муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района направляет специалисту заявление для рассмотрения  и исполнения. 

3.4.2. Специалист муниципального учреждения, ответственный за рассмотрение и подготовку необходимой информации, устанавливает предмет обращения, проверяет наличие всех необходимых документов (в соответствии с перечнем, обозначенным в п. 3.3. настоящего административного регламента).

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.4.3. При наличии всех необходимых документов специалист муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района готовит необходимую информацию. На бумажном носителе подписывает у директора муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района и ставится печать муниципального учреждения. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 4 дня.

3.4.4. Специалист муниципального учреждения, ответственный за рассмотрение и подготовку необходимой информации,  регистрирует в журнале регистрации выдаваемых документов (при получении документа заявитель расписывается в журнале).

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.4.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист муниципального учреждения готовит письменный ответ о приостановлении или отказе предоставления услуги: уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков в предъявленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3.4.6. Максимальный срок выполнения всех действий по предоставлению муниципальной услуги (либо уведомления о приостановлении или отказе предоставления услуги) составляет 15 дней с момента регистрации заявления в журнале входящей документации муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района (п.2.2. настоящего регламента).

3.5. Письменный ответ выдаётся в соответствии с приложение № 2 настоящего административного регламента. 

3.6. Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 3.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за выдачей  необходимой информации осуществляет директор муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района, в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом муниципального учреждения, ответственным за подготовку необходимой информации, админист​ративного регламента. По результатам проверок директор муниципального учреждения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их ис​полнение и вносит предложения о привлечении к ответст​венности специалиста муниципального учреждения, до​пустившего нарушение.

4.2. Контроль за регистрацией входящей и исходящей корреспонденции осуществляет директор муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района, служащими которого предоставляется муниципальная услуга.

4.3. Персональная ответственность специалистов муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района  закрепляется их должностными регламентами в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения административного регламента

5.1. Заявитель услуги вправе обжаловать действия (бездействие) или решение специалистов муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района главе Новоусманского муниципального района Воронежской области и (или) в судебном порядке.

5.2. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуще​ствленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения (Приложение № 4), а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.
5.3. Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает Ф.И.О. либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.
5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в с действующем законодательством Российской Федерации, а также внутренних правовых актов муниципального учреждения «Новоусманский информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района. 
5.5. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жало​бе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в со​ответствии с его компетенцией.

5.6. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу граждан, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставлен​ных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.7. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочте​нию, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направив​шему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.8. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.
5.9. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.10. Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
5.11. Директор муниципального учреждения «Информационно-консультационный центр» Новоусманского муниципального района  осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, при​нимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.
6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

6.1. Настоящий регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

6.2. По вопросам, которые не урегулированы настоящим регламентом, могут приниматься муниципальные правовые акты.

Приложение № 1

Директору 

МУ «Новоусманский информационно-

консультационный центр»  

А.В.Клепикову
______________________________

                     (ФИО полностью)

______________________________

______________________________

                    (адрес полностью: 

______________________________

          индекс,  область район, село, улица, дом)

______________________________

______________________________

______________________________

______________________________

                        (контактный телефон)

Заявление

Прошу предоставить информацию по муниципальной услуге___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
______________2010 г.                                                                                    _______________

(дата)                                                                                                                                                                            (подпись)

Приложение № 2

                  Кому___________________________________________________

                               (наименование заявителя

                  _______________________________________________________

                          (фамилия, имя, отчество - для граждан,

                  _______________________________________________________

                  полное наименование организации - для юридических лиц),

                  _______________________________________________________

                              его почтовый индекс и адрес)

В ответ на Ваше заявление №___от___________2010 г. сообщаем_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 _____________________________      ____________        ________________________

(должность руководителя          (подпись)          (расшифровка подписи)

муниципального учреждения)

"___"_______________20___г.

          М.П.

Приложение № 3

Схема. Консультирование сельхозтоваропроизводителей всех форм собственности

	Обращение заявителя муниципальной услуги





	Прием и регистрация заявления с документами





	Передача заявления с документами специалисту, ответственному за рассмотрение и подготовку необходимой информации




	Проведение проверки заявления с документами





	Подготовка необходимой информации или отказ




	Получение заявителем необходимой информации или отказа в предоставлении муниципальной услуги




Приложение № 4 

(должность, Ф.И.О. должностного лица

муниципального учреждения, 

которому направляется жалоба)

(Ф.И.О. гражданина в родительном падеже 

(наименование юридического лица),

подающего жалобу, его место жительства 

(место нахождения))

ЖАЛОБА

на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги ________________________________________ __________________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. должностного лица муниципального учреждения, 

_____________________________________________________________________________________

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 Административного 

______________________________________________________________________

регламента)

Приложение:__________________________________________________________                                                      (документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

________________              _________________                _____________________

            (дата)
                                       (подпись)
                                  (расшифровка подписи)

Телефон_________________
