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	УТВЕРЖДЕН

                                                                     Постановлением Главы МО «Ярцевский район» 

Смоленской области

от 03.08.2009 №1278


Административный регламент исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) по оказанию организационных, консультационных, методологических услуг в сфере развития агропромышленного комплекса муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области
1. Общие положения

 1.1. Административный регламент исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) по оказанию организационных, консультационных, методологических услуг в сфере развития агропромышленного комплекса муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее – административный регламент), разработан в целях повышения  качества и доступности исполнения муниципальных функций организационных, консультационных, методологических услуг в сфере развития агропромышленного комплекса муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области» (далее – муниципальная функция).

 Административный регламент устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) Управления сельского хозяйства района (далее – Управление) по исполнению  муниципальных функций, порядок взаимодействия между должностными лицами Управления, а также взаимодействие Управления с другими подразделениями Администрации МО «Ярцевский район»  с гражданами и (или) юридическими лицами (далее – заявители, получатели).

1.2. Исполнение муниципальных функций осуществляется в соответствии с:

  Конституцией Российской Федерации;

  Федеральным законом от 08.12.1995 № 193-ФЗ (в ред. Федеральных законов от 07.03.1997 № 47-ФЗ, от 21.03.2002 № 31-ФЗ, от 10.01.2003           № 8–ФЗ, от 10.01.2003 № 15-ФЗ, от 11.06.2003 № 73 ФЗ, от 03.11.2006          № 183-ФЗ, от 26.06.2007 № 118-ФЗ) «О сельскохозяйственной кооперации»;

  Федеральным законом от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском                                                                                

  (фермерском) хозяйстве» (в ред. от 04.12.2006) (принят ГД ФС РФ 23.05.2003);
Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном                                                                                       хозяйстве» (принят ГД ФС РФ 21.06.2003);                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

       Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
Федеральным законом от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства» («Собрание законодательства РФ», 01.01.2007, № 1 (1 ч.) ст. 276); 

        постановлением Правительства Российской Федерации от 14.07.2007    № 446 «О муниципальных программе развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2008 - 2012 годы» («Собрание законодательства РФ», 30.07.2007 № 31, ст. 4080); 

Уставом (основным Законом) Смоленской области Российской Федерации;
Уставом и положениями муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области
Государственной программой развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2008 - 2012 годы  на территории Смоленской области:

; 

1.3 Исполнение муниципальных функций осуществляется Управлением.
1.4. При исполнении муниципальных функций Управление осуществляет взаимодействие с администрациями района и сельских поселений.
  1.5 Порядок  и формы  контроля  исполнения муниципальных функций.
1.5.1.Текущий контроль за  соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами  исполнения муниципальных функций, осуществляет начальник Управления, либо лицо, исполняющее его обязанности на время отсутствия. 
Текущий контроль осуществляется путём проверки:

соблюдения требований нормативно правовых актов, регулирующих исполнение муниципальных функций муниципальными гражданскими служащими Управления;

соблюдение сроков исполнения муниципальных функций.

Периодичность осуществления внутреннего контроля составляет один раз в три месяца.
1.5.2. Специалист, ответственный за консультирование несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.
1.5.3. Персональная ответственность муниципальных гражданских служащих Управления закрепляется в их должностных инструкциях в
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Смоленской области.                                                                            

1.5.4. Внешний контроль исполнения муниципальных функций осуществляет первый заместитель главы МО «Ярцевский район»
Внешний контроль осуществляется путём проверки законности, полноты и качества исполнения муниципальных функций.
1.6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальных функций. 

1.6.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Управления в досудебном порядке.

1.6.2. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальных функций, действия или бездействие                             

должностных лиц Управления в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
1.7. Информация об исполнении муниципальных функций  

предоставляется:
непосредственно в здании Управления, с использованием средств массовой информации, телефонной связи, электронного информирования;

посредством размещения в информационных системах общего пользования (в том числе в сети Интернет).
1.8. Местонахождение Управления сельского хозяйства района:   215800 Смоленская область, г. Ярцево, ул. Чернышевского 10.

Время работы Управления:

	понедельник
	8.00 – 13.00; 14.00 – 17.00; 

	вторник
	8.00 – 13.00; 14.00 – 17.00; 

	среда
	8.00 – 13.00; 14.00 – 17.00; 

	четверг
	8.00 – 13.00; 14.00 – 17.00; 

	пятница
	8.00 – 13.00; 14.00 – 17.00; 

	суббота
	выходной день;

	воскресенье
	выходной день.


Контактный телефон (телефон для справок): 8(48143) 7-17-70. 

Электронный адрес (E-mail): yarcevoselxoz@mail.ru 
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет – адресах, адресах электронной почты Управления, размещаются на информационных стендах, на сайте муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.                                                                           

2. Требования к порядку исполнения муниципальных функций

2.1. Описание заявителей  муниципальных функций.

2.1.1. Заявителями выступают:

 граждане, ведущие личное подсобное хозяйство;

 главы и члены крестьянских (фермерских) хозяйств;

 председатели, специалисты и члены сельскохозяйственных потребительских кооперативов;

руководители районных агентств поддержки малого предпринимательства;

главы и специалисты сельских администраций;

руководители и специалисты сельскохозяйственных, перерабатывающих, сервисных и других предприятий.
2.2. Исполнение муниципальных функций осуществляется бесплатно.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальных функций.

2.3.1. Основанием для отказа в предоставлении консультации могут служить: 


обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Управления. В этом случае гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться; 

содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию или адрес для отправления ответа.

2.3.2. Решение об отказе в предоставлении консультации должно быть мотивировано. Отказ в предоставлении консультации должен содержать указание причин отказа, ссылки на соответствующие нормы законодательства Российской Федерации, Смоленской области, дату принятия решения, фамилию и должность принявшего решение лица, а также разъяснения о порядке обжалования решения об отказе.          

2.4. Результат исполнения муниципальных функций.
Конечным результатом исполнения муниципальных функций являются:

предоставление консультации на поставленные в обращении вопросы;

отказ в предоставлении консультации.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур) при                                                                                           

 осуществлении муниципальных функций.
3.1.1. Последовательность административных процедур исполнения муниципальных функций отражена на блок-схеме административных процедур (приложение к административному регламенту) и включает в себя: 

устное обращение заявителя для получения консультации;

письменное обращение заявителя для получения консультации;
публичное консультирование граждан и организаций.

3.2. Заявители могут обратиться за получением консультации по следующим вопросам:

порядок регистрации крестьянских (фермерских) хозяйств;

порядок регистрации сельскохозяйственных потребительских кооперативов;

порядок кредитования сельскохозяйственных предприятий;

формы муниципальных поддержки сельскохозяйственных производителей.
3.3. Описание последовательности действий при устном обращении заявителя для получения консультации.

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является устное обращение граждан и организаций лично или по телефону к специалисту Управления, 
исполняющему  обязанности по устному консультированию граждан и организаций по соответствующим вопросам, связанным с развитием сельскохозяйственного производства. 

3.3.2. При индивидуальном устном обращении граждан и организаций лично или по телефону ответ предоставляется специалистом Управления в момент обращения.

3.3.3. При устном обращении заявителя лично специалист предлагает заявителю представиться, изложить суть обращения для определения принадлежности поставленных в нем вопросов функциям, находящимся в компетенции Управления.

3.3.4. Специалист принимает все необходимые меры для оказания консультационной услуги и ответа на заданный вопрос.
По желанию заявителя информация, данная при консультировании, может быть предоставлена на бумажном носителе.
3.3.5. При устном обращении заявителя по телефону специалист обязан                                                                           

представить свою организацию;

представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

предлагает абоненту представиться;                                                                            

выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса;

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос, предлагает абоненту перезвонить в конкретный день и в определенное время;
к назначенному сроку специалист Управления  подготавливает ответ по указанным вопросам. 
Специалист Управления принимает все необходимые меры для ответа заявителю, используя разъяснения Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, администрации Смоленской области, Администрации МО «Ярцевский район», нормативные правовые акты и другие методические материалы.                                                                       

3.3.6. Конечным результатом исполнения муниципальных функций при устном обращении заявителя является устная консультация специалиста Управления.
3.4. Последовательность административных действий при письменном обращении заявителя для получения консультации.

3.4.1. Основанием для предоставления консультации служит, поступившее в Управление по почте, доставленное лично (представителем) или направленное по электронной почте или факсу обращение заявителя.

3.4.2. В обращении в обязательном порядке должно быть указано наименование государственного органа, в который направлено обращение либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также информация о гражданине (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, контактный телефон по которому должен быть направлен ответ, подпись заявителя и дата).

3.4.3. Поступившее в Управление обращение регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство с присвоением входящего регистрационного номера и указанием даты регистрации заявления.
В соответствии со ст. 8 Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ       «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» срок регистрации в течение трех дней с момента поступления.
3.4.4. Специалист, ответственный за делопроизводство, в день регистрации обращения передает его на рассмотрение начальнику Управления.

3.4.5. В тот же день обращение с резолюцией  начальника, либо исполняющего обязанности начальника поступает специалисту Управления для подготовки ответа гражданам.

3.4.6. Обращение с резолюцией начальника или исполняющего обязанности начальника  «для исполнения и подготовки ответа» служит специалисту основанием для исполнения муниципальных функций.                                                                               

3.4.7. Специалист, получивший обращение на исполнение, в срок, не превышающий 10 дней с момента его регистрации:

анализирует содержание;

при подготовке ответа использует информационные ресурсы Управления, а также нормативные правовые акты и другие методические материалы;

в случаях, если поставленные вопросы не могут быть решены непосредственно специалистом, то привлекаются специалисты другого отдела Управления, в компетенцию которого входит рассматриваемое обращение;

готовит аргументированный ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя;

не менее чем за три дня, до истечения установленного срока исполнения, передает начальнику Управления или исполняющему обязанности начальника на подпись;

в день подписания ответа направляет его на регистрацию специалисту, ответственному за делопроизводство (исходящий номер, дата);

не позднее следующего рабочего дня направляет ответ по почте (на электронный адрес) или вручает лично (представителю);

подшивает в папку второй экземпляр ответа.

Максимальный срок исполнения административной процедуры 30 календарных  дней, за исключением случаев, предусмотренных законом с уведомлением об этом заявителя.

3.4.8. Конечным результатом исполнения муниципальных функций при письменном обращении заявителя является письменный ответ по существу вопроса, изложенного заявителем в обращении.    
	Заместитель Главы – начальник

Управления сельского хозяйства

Администрации МО «Ярцевский район»

Смоленской области
	В.В. Ярошевич


