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Изм.: пост. адм. от 25.10.2013 № 255, от 28.06.2016 № 128
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 8 августа 2013 года № 175
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОКАЗАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-КОНСУЛЬТАЦИОННЫХ УСЛУГ СЕЛЬХОЗТОВАРОПРОИЗВОДИТЕЛЯМ»
В соответствии с пунктом 25 части 1 статьи 15 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 29.12.2006 г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства», Федерального закона от 08.12.1995 № 193-ФЗ «О сельскохозяйственной кооперации», Федерального закона от 11.06.2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве», Федерального закона от 07.07.2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», руководствуясь статьями 21, 45 Устава муниципального образования «Нижнеудинский район», Реестром муниципальных услуг муниципального образования «Нижнеудинский район», утвержденным постановлением администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» от 09.10.2012 № 259, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации муниципального района муниципального образования "Нижнеудинский район" от 26.10.2011 № 243, администрация муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание информационно-консультационных услуг сельхозтоваропроизводителям».

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации «Вестник Нижнеудинского района».

Мэр муниципального образования

«Нижнеудинский район»
С.М.Худоногов

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального района

муниципального образования

"Нижнеудинский район"

от 8 августа 2013 года № 175
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ОКАЗАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО–КОНСУЛЬТАЦИОННЫХ УСЛУГ
СЕЛЬХОЗТОВАРОПРОИЗВОДИТЕЛЯМ»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Глава 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание информационно-консультационных услуг сельхозтоваропроизводителям» (далее – регламент, административный регламент) устанавливает порядок, стандарт, последовательность, сроки выполнения административных процедур, порядок взаимодействия между структурными подразделениями администрации муниципального района муниципального образования "Нижнеудинский район", с органами государственной власти, организациями и учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

2. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации муниципального района муниципального образования "Нижнеудинский район" от 26 октября 2011 года № 243.
Глава 2. Круг заявителей

3. Муниципальная услуга предоставляется:
1) юридическим лицам;
2) физическим лицам.
Глава 3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется Управлением по развитию сельскохозяйственных отношений администрации муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район» (далее - Управление по развитию сельскохозяйственных отношений), расположенного по адресу: Иркутская область, г. Нижнеудинск, ул. Октябрьская 1, тел.: 8 (395-57) 7-18-92, факс: 8 (395-57) 7-19-84.
5. График приема посетителей:

ежедневно с 8.00 до 17.00 часов;
обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов;
выходные дни - суббота, воскресенье.
6. Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре и ходе ее предоставления заявители вправе обращаться:

1) в устной форме лично или по телефону к специалистам Управления по развитию сельскохозяйственных отношений;

2) в письменной форме лично или направить обращение почтой;

3) в письменной форме по адресу электронной почты: bondarewurso@mail.ru.
7. Основанием для предоставления информации является обращение заявителя. При ответах на телефонные звонки и личные обращения заявителей в приемные часы должностные лица, участвующие в предоставлении услуги, обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги. Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 20 минут.

8. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Глава 4. Наименование муниципальной услуги, наименование органа,

предоставляющего муниципальную услугу

9. Наименование муниципальной услуги: оказание информационно-консультационных услуг сельхозтоваропроизводителям.
10. Муниципальная услуга предоставляется сельхозтоваропроизводителям всех форм собственности.
11. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Думой муниципального района муниципального образования «Нижнеудинский район».
Глава 5. Описание результата и срок предоставления муниципальной услуги

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является улучшение финансового состояния сельхозтоваропроизводителей.

13. Срок предоставления услуги – не более 7 рабочих дней.
Глава 6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

14. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 29.12.2006г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;
4) Федеральный закон от 08.12.1995г. № 193-ФЗ « О сельскохозяйственной кооперации»;
5) Федеральный закон от 11.06.2003г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
6) Федеральный закон от 07.07.2003г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве».
Глава 7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

15. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Управление по развитию сельскохозяйственных отношений заявление о предоставлении информации, которое может быть написано от руки либо подготовлено с помощью электронного печатающего устройства. Заявление может быть подано лично заявителем или направлено с использованием средств связи (факс, электронная почта). По усмотрению заявителя к заявлению могут быть приложены документы.
16. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных и муниципальных органов и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской федерации, муниципальными правовыми актами.
17. Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов должны быть написаны разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;
2) фамилия, имя и отчество место жительства и адрес регистрации (для физического лица), наименование, юридический адрес и место нахождение (для юридического лица) заявителя должны быть написаны полностью;
3) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и неоговоренных с них исправлений;

4) документы не должны быть исполнены карандашом;
5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Глава 8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги

18. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 15 настоящего регламента;

2) несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 17 настоящего регламента;

3) наличие в заявлении ненормативной лексики, оскорбительных высказываний, нечитаемых символов либо бессмысленный набор букв.
Глава 9. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении

муниципальной услуги

19. Оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.
Глава 10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

20. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.
Глава 11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления такой услуги
21. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, документов) составляет 10 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

22. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления услуги составляет 10 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20 минут.

Глава 12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

23. Заявление регистрируется в день предоставления или поступления в администрацию самого заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Глава 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей
24. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества, должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;
2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты).
Глава 14. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

25. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга;

26. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействия) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
Глава 15. Состав и последовательность административных процедур

27. Предоставление муниципальной услуги «Оказание информационно-консультационных услуг сельхозтоваропроизводителям» включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и подготовка ответа;
3) направление ответа заявителю.
Глава 16. Принятие заявления

28. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Управление по развитию сельскохозяйственных отношений либо поступление запроса по почте, включая электронную почту.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов регистрирует поступившее заявление.
Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры - не более 1дня.
Глава 17. Рассмотрение заявления и подготовка ответа
29. Основанием для рассмотрения заявления и подготовки ответа заявителю является зарегистрированное заявление заявителя.
При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов;
3) устанавливает наличие полномочий Управления по развитию сельскохозяйственных отношений по рассмотрению обращения заявителя;
4) готовит информацию заявителю;
Результатом административной процедуры является подготовка информации – ответа заявителю.
Продолжительность административной процедуры - не более трех рабочих дней.
Глава 18. Направление ответа заявителю
30. Письменный ответ направляется заявителю в течение трех рабочих дней после подписания начальником управления по развитию сельскохозяйственных отношений по почте, электронной почте либо вручается заявителю лично.

IV. КОНТРОЛЬ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

31. Основными задачами контроля является:
1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

3) выявление и устранение причин, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

32. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется в следующих формах:

1) общего контроля;
2) текущего контроля.
Глава 19. Порядок осуществления текущего контроля
33. Текущий контроль осуществляется за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль осуществляют первый заместитель мэра муниципального образования «Нижнеудинский район», начальник Управления по развитию сельскохозяйственных отношений.
Глава 19. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

34. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы Управления по развитию сельскохозяйственных отношений либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается членами комиссии, проводившими проверки.
Глава 20. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)
в ходе предоставления муниципальной услуги

35. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Глава 21. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги
 со стороны граждан, их объединений и организаций
36. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес мэра муниципального образования «Нижнеудинский район», первого заместителя мэра, начальника Управления по развитию сельскохозяйственных отношений с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению в течение 30 дней со дня регистрации обращения обратившемуся направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ
37. Решения и действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

38. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решения и действия (бездействия) администрации, а также должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является:

1) нарушение срока регистрации поданных заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных п. 15 настоящего административного регламента;

4) отказ в приеме документов, указанных в п. 15 настоящего административного регламента;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами;

6) истребование у заявителя платы за предоставление муниципальной услуги; 

7) отказ должностного лица и (или) муниципального служащего, ответственных за предоставление услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

39. Жалоба подается на имя мэра муниципального образования «Нижнеудинский район».

40. Жалоба подается заявителем в письменной или электронной форме.

41. Жалоба может быть направлена (передана) одним из следующих способов:

1) путем ее направления с использованием почтовой связи на адрес: 665106, Иркутская область, город Нижнеудинск, ул. Октябрьская, 1;

2) при личном обращении заявителя в Управление по развитию сельскохозяйственных отношений либо в администрацию по адресу: Иркутская область, город Нижнеудинск, ул. Октябрьская, 1;

3) при личном приеме заявителя должностными лицами администрации;

4) с использованием раздела «Интернет - приемная» официального сайта администрации - http://www.nuradm.ru;

5) с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Иркутской области - http://pgu.irkobl.ru;

6) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг – http://www.gosuslugi.ru.

42. Заявитель вправе получить информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

43. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае если предмет жалобы соответствует подпунктам 4 и 7 пункта 38 настоящего административного регламента - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
44. Поданная заявителем жалоба не рассматривается в случаях, если:

1) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза жизни, здоровью и имуществу должностного лица и (или) муниципального служащего, а также членам их семей;

2) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в письменной форме сообщается заявителю, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддается прочтению;

3) по предмету поданной жалобы заявителю ранее был дан мотивированный ответ и при этом в повторно поданной жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства по предмету обжалования.

45. По результатам рассмотрения жалобы может быть принято одно из следующих решений:

1) о признании жалобы обоснованной и подлежащей удовлетворению, в том числе в форме отмены решения должностного лица или муниципального служащего, принятого в ходе предоставления муниципальной услуги, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю платы, истребованной за предоставление муниципальной услуги, приема у заявителя документов, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

46. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 44 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Оказание информационно-консультационных

услуг сельхозтоваропроизводителям»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОКАЗАНИЕ ИНФОРМАЦИОННО-КОНСУЛЬТАЦИОННЫХ УСЛУГ СЕЛЬХОЗТОВАРОПРОИЗВОДИТЕЛЯМ» 
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