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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	17.03.2014
	
	№ 
	149
	
	с. Песчанокопское


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок заинтересованным лицам (об отнесении заявителя к категории сельхозтоваропроизводителей, о нормах внесения пестицидов и удобрений, о сроках сева (нормах высева) сельскохозяйственных культур, о площади подсолнечника для получения субсидий, об урожайности сельскохозяйственных культур (посевных площадях), о включении в реестр минсельхозпрода области на получение государственной поддержки»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010  № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг", Муниципальной долгосрочной целевой программы развития сельского хозяйства и регулирования  рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия в Ростовской области 2010-2012 годы, утвержденной постановлением Администрации Ростовский области от 31.11.2009  № 633, Указом  Президента РФ от 7 мая 2012 г. № 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления".

Постановляю:

1. Утвердить   административный  регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок заинтересованным лицам (об отнесении заявителя к категории сельхозтоваропроизводителей, о нормах внесения пестицидов и удобрений, о сроках сева (нормах высева) сельскохозяйственных культур, о площади подсолнечника для получения субсидий, об урожайности сельскохозяйственных культур (посевных площадях), о включении в реестр минсельхозпрода области на получение государственной поддержки»      (приложение № 1).

    2. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

3. Руководителю пресс-службы Администрации района опубликовать настоящее постановление в муниципальном вестнике «Район официальный».

4. Начальнику контрольно-организационного отдела (Купиной О.В.) разместить настоящее постановление на сайте Администрации Песчанокопского района в сети «Интернет».
5. Контроль за исполнением постановления возложить  на заместителя главы Администрации района по сельскому хозяйству - начальника отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды Зотова В.В.  

Глава Песчанокопского района                               


А.И.Зубов

Постановление вносит:

отдел сельского хозяйства и

охраны окружающей среды 

Приложение № 1 

к постановлению Администрации 

Песчанокопского  района 
от  17.03.2014  № 149                                                                                                                                                 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок заинтересованным лицам (об отнесении заявителя к категории сельхозтоваропроизводителей, о нормах внесения пестицидов и удобрений, о сроках сева (нормах высева) сельскохозяйственных культур, о площади подсолнечника для получения субсидий, об урожайности сельскохозяйственных культур (посевных площадях), о включении в реестр 
минсельхозпрода области на получение государственной поддержки»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Песчанокопского  района  муниципальной услуги «Выдача справок заинтересованным лицам (об отнесении заявителя к категории сельхозтоваропроизводителей, о нормах внесения пестицидов и удобрений, о сроках сева (нормах высева) сельскохозяйственных культур, о площади подсолнечника для получения субсидий, об урожайности сельскохозяйственных культур (посевных площадях), о включении в реестр минсельхозпрода области на получение государственной поддержки» (далее – муниципальная услуга).

Круг заявителей

2. Информация предоставляется по запросу физического или юридического лица (далее - заявитель).

Требования к порядку информирования о предоставлении

государственной услуги

3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел  сельского хозяйства и охраны окружающей среды Администрации Песчанокопского  района (далее – отдел  сельского хозяйства).

Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется: 

-  непосредственно в отделе  сельского хозяйства посредством размещения на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

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

Местонахождение  отдела  сельского хозяйства: 347670, Ростовская область, с. Песчанокопское, ул. Суворова, 4

Контактные телефоны 8 (86373) 9-11-61,  адрес электронной почты отдела сельского хозяйства: otdel-selhoz273@donland.ru
 официальный Интернет-сайт Администрации Песчанокопского района http://peschanrn.donland.ru,
Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии со служебным распорядком  работы отдела  сельского хозяйства:

	понедельник
	9.00 – 18.00 (перерыв с 13.00 – 14.00)

	вторник
	9.00 – 18.00 (перерыв с 13.00 – 14.00)

	среда
	9.00 – 18.00 (перерыв с 13.00 – 14.00)

	четверг
	9.00 – 18.00 (перерыв с 13.00 – 14.00)

	пятница
	9.00 – 18.00 (перерыв с 13.00 – 14.00)

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной


Консультирование по порядку оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами сельского хозяйства в любой рабочий день месяца. 




Консультации предоставляются по вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- графика приема  документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела сельского хозяйства подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок заинтересованным лицам (об отнесении заявителя к категории сельхозтоваропроизводителей, о нормах внесения пестицидов и удобрений, о сроках сева (нормах высева) сельскохозяйственных культур, о площади подсолнечника для получения субсидий, об урожайности сельскохозяйственных культур (посевных площадях), о включении в реестр минсельхозпрода области на получение государственной поддержки»
Результат предоставления муниципальной услуги

5. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача запрашиваемой муниципальной услуги;

- выдача уведомления об отказе в выдаче документа.

Срок предоставления государственной услуги

6. Срок предоставления муниципальной услуги и выдачи информации (уведомления об отказе в выдаче документа) не может превышать 30 рабочих дней с даты поступления заявления.

Исполнение обширных заданий или обращений разделяется на промежуточные этапы, для каждого из которых устанавливается свой срок исполнения по соглашению сторон;

При необходимости отдел  сельского хозяйства в 7 – дневный срок запрашивает дополнительные сведения (и) или уточнения; 

Датой поступления заявления считается дата его регистрации в отделе сельского хозяйства Администрации Песчанокопского  района.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

7. Предоставление муниципальной услуги по выдаче справок осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1. Федеральным законом от 9.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

2. Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Уставом муниципального образования «Песчанокопский  район».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления государственной услуги

8. Для предоставления муниципальной услуги в отделе  сельского хозяйства представляется лично заявителем или направляется почтовым отправлением заявление, составленное согласно приложению  №1 к настоящему административному регламенту:

1) сведения о заявителе, в том числе:

- для физического лица - фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- для юридического лица - наименование юридического лица, дата его государственной регистрации, ОГРН, адрес места нахождения;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица или юридического лица подавать от их имени заявление;

2) наименование организации, в отношении которой запрашивается информация;

3) подпись заявителя - физического лица либо руководителя юридического лица, иного уполномоченного лица.

9. Заявление о предоставлении информации физическим и юридическим лицам, направленное в электронном виде  электронной почтой с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет, заполняется по форме, согласно приложению № 1 к Административному регламенту. При поступлении заявления  по электронной почте ответ заявителю  направляется в электронном виде по указанному в заявлении адресу электронной почты. 

При поступлении заявления почтовым отправлением  ответ заявителю направляется по указанному в заявлении почтовому адресу.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

При предоставлении муниципальной услуги отдел  сельского хозяйства не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

10. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

11. В предоставлении информации о зарегистрированной организации может быть отказано, если:

- в заявлении отсутствуют сведения, предусмотренные пунктом 8 Административного регламента;

- в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос;

- в запросе не указан почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ;

- текст письменного запроса не поддается прочтению; 

- информация, за предоставлением которой обратился заявитель, выдается иным государственным органом, органом местного самоуправления в соответствии с законодательством Российской Федерации;

В случае отсутствия лимита денежных средств на субсидирования  процентной ставки.

В этом случае заявитель уведомляется в течение 7 рабочих дней с момента регистрации заявления.

При отсутствии запрашиваемых сведений в реестрах, заявителю сообщается об отсутствии запрашиваемой информации.

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно для заявителей.

Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче заявления о предоставлении муниципальной

услуги и при получении результата предоставления

государственной услуги

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги - 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении

государственной услуги

14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в отдел  сельского хозяйства лично заявителем (его представителем) или направленное почтовым отправлением, регистрируется в день их получения отделом  сельского хозяйства Администрации Песчанокопского  района.

Заявление, направленное в электронном виде  по электронной почте с использованием информационно-коммуникационной  сети Интернет, регистрируется в отделе сельского хозяйства.

Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги, местам заполнения

заявлений о предоставлении муниципальной услуги,

информационным стендам с образцами их заполнения

и перечнем документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

15. Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

16. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

17. Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

18. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

19.Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы работников управления  сельского хозяйства с заявителями.

20. Каждое рабочее место муниципального служащего должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети Интернет, печатающим и сканирующим устройствами.

21. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, на официальном Интернет-сайте Администрации Песчанокопского  района в сети Интернет размещается следующая информация:

административный регламент с приложениями или извлечения из него;

время приема заявителей;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

22. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- взаимодействие заявителя с муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги осуществляется 2 раза в течение 10 минут в случае подачи заявления на приеме и получения результата предоставления муниципальной услуги лично заявителем;

- возможно взаимодействие заявителя со специалистом отдела сельского хозяйства в случае получения заявителем консультации на приеме;

- расположенность помещений, где предоставляется муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

- наличие полной и исчерпывающей информации о способах, сроках, документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на информационных стендах, официальном Интернет-сайте Администрации Песчанокопского  района в сети Интернет, портале государственных услуг www.gosuslugi.ru предоставление указанной информации по телефону специалистами отдела сельского хозяйства;

- возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде на портале государственных услуг www.gosuslugi.ru;
- предоставление заявителю информации о сроках предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги на портале государственных услуг www.gosuslugi.ru;
- возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги на портале государственных услуг www.gosuslugi.ru;
Особенности предоставления муниципальной услуги

в электронном виде

23. Заявители имеют право представить заявление в электронном виде по электронной почте с использованием  информационно-коммуникационной  сети Интернет.

24. Для направления заявления в электронном виде на официальном Интернет – сайте  Администрации Песчанокопского   района в сети Интернет обеспечивается доступность для копирования формы заявления.

25. Заявление, направленное в электронном виде по электронной почте регистрируется в установленном порядке в отделе  сельского хозяйства. 

26. При поступлении заявления  по электронной почте ответ заявителю направляется в электронном виде по указанному в заявлении адресу электронной почты.

27. На официальном Интернет-сайте Администрации Песчанокопского района в сети Интернет заявителю обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

Состав и последовательность административных процедур

28. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и прием заявления;

- получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления;

- предоставление информации заявителю, направление уведомления об отказе в предоставлении информации или о направлении заявления для исполнения в иной орган.

Предоставление в установленном порядке информации

заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям

о муниципальной услуге
29. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям специалистами отдела  сельского хозяйства по телефону и на личном приеме, а также размещается на официальном Интернет-сайте Администрации Песчанокопского района в сети Интернет  http://peschanrn.donland.ru,
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается на бумажных носителях на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей.

30. Доступ заявителей к информации о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается:

- размещением информации на официальном Интернет-сайте Администрации Песчанокопского  района в сети Интернет http://peschanrn.donland.ru,
- размещением информации о предоставлении муниципальной услуги на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, доступных для заявителей.

Подача заявителем заявления о предоставлении

муниципальной услуги и прием заявления

31. Основанием для предоставления муниципальной услуги является получение  отделом  сельского хозяйства заявления о предоставлении муниципальной услуги.

32. Заявители имеют право представить заявление лично, в электронном виде  на электронную почту otdel-selhoz273@donland.ru  или направить его почтовым отправлением.

33. Заявление, представленное лично или направленное в отдел  сельского хозяйства почтовым отправлением, регистрируется в установленном порядке в отделе  сельского хозяйства.

34. При представлении заявления лично заявителем принимающий его специалист   отдела  сельского хозяйства знакомится с его содержанием. Если предметом обращения заявителя не является получение информации, содержащейся в реестрах, ведение которых осуществляет отдел сельского хозяйства, об этом устно сообщается заявителю, а также даются рекомендации, в какой орган власти ему следует обратиться.

Специалист  сельского хозяйства, принявший заявление, регистрирует его в установленном порядке.

Все действия совершаются не позднее дня, следующего за днем обращения заявителя.

35. Для направления заявления в электронном виде  по электронной почте на официальном Интернет-сайте Администрации Песчанокопского  района в сети Интернет обеспечивается доступность для копирования формы заявления. Заявление, направленное в электронном виде  по электронной почте, регистрируется в установленном порядке в отделе  сельского хозяйства и охраны окружающей среды. 

Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления

о предоставлении муниципальной услуги
36. На официальном Интернет-сайте Администрации Песчанокопского  района в сети Интернет заявителю обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление информации заявителю, направление

уведомления об отказе в предоставлении информации
37. Основанием для направления информации заявителю является подписанное уполномоченным должностным лицом письмо, содержащее сведения о зарегистрированной организации (далее - письмо), или уведомление об отказе в предоставлении информации (далее - уведомление).

38. При наличии в заявлении просьбы о предоставлении информации заявителю лично специалист отдела сельского хозяйства, ответственный за предоставление информации (далее - ответственный специалист ) в день получения письма (уведомления) от уполномоченного должностного лица сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности информации к выдаче.

Если заявитель в течение одного рабочего дня с момента готовности письма (уведомления) к выдаче не явился за их получением, ответственный специалист  отправляет письмо по почте.

39. Перед выдачей информации заявителю лично ответственный специалист  проверяет наличие документов, удостоверяющих личность, и полномочия гражданина на ее получение.

40. Ответственный специалист  выдает заявителю письмо (уведомление) под роспись.

Второй экземпляр письма (уведомления) помещается в соответствующее номенклатурное дело.

41. Ответ на заявление, поступившее в отдел  сельского хозяйства и охраны окружающей среды  в электронном виде,  по электронной почте направляется в электронном виде  по указанному в заявлении  адресу электронной почты (при наличии в заявлении адреса электронной почты заявителя).

IV. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента, а также принятием ими решений

42. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистами отдела  сельского хозяйства, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения Заместителем Главы по вопросам сельского хозяйства, начальником отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды проверок исполнения специалистами отдела сельского хозяйства положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция отдела сельского хозяйства, устная и письменная информация ответственных работников, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление работники отдела сельского хозяйства немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

43. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и предоставления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, предоставляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

44. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела  сельского хозяйства.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы отдела  сельского хозяйства) и внеплановыми. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается Заместителем Главы по вопросам сельского хозяйства, начальником отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды проверок исполнения специалистами отдела сельского хозяйства.

45. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации Песчанокопского  района.

Проверка осуществляется на основании распоряжения  Главы Администрации Песчанокопского  района.

Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывают председатель и члены комиссии, заместитель Главы Администрации - начальник отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды Администрации Песчанокопского  района.

Проверяемые под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

Ответственность должностных лиц отдела сельского хозяйства

за решения и действия (бездействие), принимаемые

(осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

46. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав граждан и организаций виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

V. Досудебное (внесудебное)  обжалование заявителем  решений 

 и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,   либо муниципального  служащего

47. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в  следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме  документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

-отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативно-правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате  предоставления муниципальной услуги документах.      Нарушение установленного срока таких  исправлений.

48. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в  электронной форме  в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые  руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию Песчанокопского района.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

49. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта http://peschanrn.donland.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

       50.Жалоба должна содержать:

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

           - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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;

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

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

         51. 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение  пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

          52. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает  одно  из  следующих  решений:

          - 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

53. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 51. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

54. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Управляющий делами

Администрации района                                              А.Н. Брагин

Приложение № 1

к Административному регламенту муниципальной услуги  «Выдача справок заинтересованным лицам (об отнесении заявителя к категории сельхозтоваропроизводителей, о нормах внесения пестицидов и удобрений, о сроках сева (нормах высева) сельскохозяйственных культур, о площади подсолнечника для получения субсидий, об урожайности сельскохозяйственных культур (посевных площадях), о включении в реестр минсельхозпрода области на получение государственной поддержки»

ЗАЯВЛЕНИЕ 

для получения муниципальной услуги 

Заместителю Главы Администрации - начальнику отдела  сельского хозяйства и охраны окружающей среды

___________________________________________________
___________________________________________________
                                                                                   (Ф.И.О. заявителя)
___________________________________________________
                                                        (адрес проживания, контактный телефон)
                                                                          Заявление
               Прошу предоставить  ___________________________________________________

_____________________________________________________________________________
                                                (наименование документа)
для (в связи)________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________
                                            (цель получения.)
 

	______________________________________
	_______________________________

	(подпись заявителя или представителя, полномочия которого оформлены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации)
	(Ф.И.О. заявителя)

	 
	"___" _________________ 20 _____г.


Приложение №2












                 к Административному регламенту




                                                                                                                                                                                                         Администрации Песчанокопского района  

Предоставление услуги выдачи справок
отделом  сельского хозяйства и охраны окружающей  среды
Специалист отдела  сельского


 хозяйства





Заявление зарегистрировано





Рассмотрение заявления





Регистрация поступившего заявления





Заявитель по получению 


информации





Заявление на получение 


информации





Специалист отдела  сельского хозяйства





      X





Необходимые заявления в 


другой организации





Предоставление информации


невозможно





Предоставление информации


возможно





Оформление документов





Специалист отдела  сельского хозяйства





Документы подготовлены





Письмо заявителю о 


перенаправлении


запроса 





Сопроводительное письмо





Оформление документов





Специалист отдела  сельского хозяйства





Уведомление об


отказе в 


предоставлении


информации 





Поиск требуемой 


информации





Специалист Архива





Необходимые 


Сведения получены





Документы подготовлены





Подписание документов





Начальник отдела





Письмо заявителю о перенаправлении запроса





Сопроводительное письмо





Подписание документов





Подписание документов





      X





Специалист отдела  сельского хозяйства





Информирование заявителя


О перенаправлении  запроса





Письмо заявителю о 


перенаправлении запроса





Заявитель проинформирован





Направление заявления по


принадлежности





Специалист отдела  сельского хозяйства





Заявление отправлено





Заявление на получение 


информации





Сопроводительное письмо





Подписание документов





Руководитель





Документы подписаны





Уведомление об 


Отказе в


 предоставлении


информации





Уведомление об 


Отказе в


 предоставлении


информации





Отправка документов


заявителю





Специалист отдела  сельского хозяйства





Уведомление об 


Отказе в


 предоставлении


информации





Документы отправлены





Оформление


 документов





Письмо заявителю





Специалист отдела


Сельского хозяйства





Документы подготовлены





Подписание документов





Письмо заявителю





Руководитель





Документы подписаны





Отправление документов


заявителю





Специалист отдела


Сельского хозяйства





Письмо заявителю





Документы отправлены





Заявитель обратился в отдел  сельского хозяйства








