РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«КОНСТАНТИНОВСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ  КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	23.03.2011 г.
	г. Константиновск
	№ 459


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Консультирование по вопросам развития и поддержки личных подсобных, крестьянских (фермерских) хозяйств, граждан, ведущих садоводство, огородничество, дачное хозяйство, а также их объединений (ассоциаций, союзов)»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Ростовской области от 30.06.2006 № 238 «Об утверждении Программы проведения административной реформы в Ростовской области в 2008–2010 годах и внесении изменений в постановление Администрации Ростовской области от 21.03.2006 № 90», приказа Минсельхозпрода Ростовской области №180 от 28.12.2010 года
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной  услуги «Консультирование по вопросам развития и поддержки личных подсобных, крестьянских (фермерских) хозяйств, граждан, ведущих садоводство, огородничество, дачное хозяйство, а также их объединений (ассоциаций, союзов)»   (далее – Административный регламент предоставления муниципальной услуги) в соответствии с приложением.
         2.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

         3.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на В.И.Алфёрова - заместителя Главы Администрации Константиновского района- начальника отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды.

Глава Константиновского района                                            Б.Е. Хлопяников
Верно:

Начальник отдела                                                                   М.Ю. Иванов
Приложение 
к постановлению Администрации

Константиновского района
от 23.03.2011 года № 459 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Консультирование по вопросам развития и поддержки личных подсобных, крестьянских (фермерских) хозяйств, граждан, ведущих садоводство, огородничество, дачное хозяйство, а также их объединений (ассоциаций, союзов)»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной  услуги устанавливает стандарты, порядок и административные процедуры предоставления муниципальной услуги по следующим вопросам:

1.1.1. Правовые основы создания и ведения личного подсобного, крестьянского (фермерского) хозяйства, ведения садоводства, огородничества и дачного хозяйства;

1.1.2. Оказание муниципальной  поддержки личным подсобным и крестьянским (фермерским) хозяйствам;

1.1.3. Правовые основы создания и регистрации объединений (ассоциаций, союзов) сельскохозяйственных товаропроизводителей, садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих ассоциаций (союзов). 

1.2. Исполнителем Административного регламента предоставления муниципальной услуги являются должностные лица отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды Администрации Константиновского района (далее – должностные лица отдела сельского хозяйства).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральный закон от 12.01.1996 № 7–ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Федеральный закон от 15.04.1998 № 66–ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;

Федеральный закон от 11.06.2003 № 74–ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»; 

Федеральный закон от 07.07.2003 № 112–ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

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

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2007                     № 446 «О Государственной  программе развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2008 – 2012 годы»;

Областной закон Ростовской области от 19.11.2009 № 326–ЗС «О развитии сельского хозяйства в Ростовской области»;

постановление Администрации Ростовской области от 30.11.2009                   № 633 «Об утверждении областной долгосрочной целевой программы развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия в Ростовской области на 2010–2013 годы»;

настоящим Административным регламентом.

1.4. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

административный регламент предоставления муниципальной услуги – нормативный правовой акт, определяющий административные процедуры, стандарты и порядок предоставления муниципальной  услуги гражданам и их объединениям (ассоциациям, союзам), в результате которых возникает, изменяется и передается информация в связи с непосредственным обращением (заявлением) гражданина или объединения (ассоциации, союза) в целях реализации их в процессе деятельности;

муниципальная услуга – деятельность по оказанию консультационной помощи, гражданам, ведущим личное подсобное, крестьянское (фермерское) хозяйство, гражданам, ведущим садоводство, огородничество, дачное хозяйство, а также их некоммерческим объединениям (ассоциациям, союзам), результаты которой реализуются и потребляются в процессе деятельности и жизнеобеспечения населения;

административная процедура – последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги;
стандарт предоставления муниципальной услуги – обязательные для исполнения правила, устанавливающие в интересах получателя муниципальной услуги требования к оказанию услуги, включающие характеристики содержания, порядка и результата оказания данной услуги;

предоставление муниципальной услуги – совершение должностным лицом определенной последовательности действий, в результате которых возникает, изменяется и передается информация в связи с непосредственным обращением (заявлением) гражданина или объединения (ассоциации, союза) в целях реализации их в процессе деятельности;

должностное лицо – лицо постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями, осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (граждане), крестьянские (фермерские) хозяйства, граждане ведущие садоводство, огородничество, дачное хозяйство и их объединения (ассоциации, союзы) (далее – заявители).

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Информация о муниципальной  услуге предоставляется непосредственно в отделе сельского хозяйства и охраны окружающей среды Администрации Константиновского района, размещается на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области www.pgu.donland.ru., официальном сайте Администрации Константиновского района  www.konstadmin.ru. 

2.1.2. Информация о местах нахождения, телефонах, адресах электронной почты должностных лиц отдела сельского хозяйства, осуществляющих деятельность по предоставлению муниципальной  услуги, указана в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту и размещена на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области, официальном сайте Администрации Константиновского района. 

2.1.3. Информация о порядке предоставления и получения муниципальной  услуги может быть предоставлена заявителям:

при личном обращении (в порядке очередности), в телефонном режиме, на «круглых столах», проводимых для заявителей, на официальном сайте Администрации Константиновского района, на портале государственных и муниципальных услуг Ростовской области.

2.2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги.

2.2.1. Государственная услуга предоставляется  должностными лицами отдела сельского хозяйства бесплатно.

2.2.2. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется устно. При этом муниципальная услуга должна содержать:

информацию о нормативных правовых актах, регулирующих отношения по вопросам, указанным в пункте 1.1. раздела 1 настоящего Административного регламента;

информацию о порядке действий заявителя в соответствии с законодательством по вопросам, указанным в пункте 1.1 раздела 1 настоящего Административного регламента, 

справочные материалы по существу задаваемых вопросов. 

2.2.3. Муниципальная услуга может предоставляться индивидуально каждому заявителю, а также группе заявителей в рамках проведения «круглых столов». 

2.2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной  услуги является предоставление заявителю (в соответствии с его обращением) информации по задаваемым вопросам.

Результатом предоставления муниципальной  услуги может являться мотивированный отказ в ее предоставлении в соответствии с пунктом 2.4. раздела 2 настоящего Административного регламента.

2.3. Требования к срокам предоставления муниципальной  услуги.

2.3.1. Должностные лица отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды Администрации Константиновского района, осуществляющие деятельность по предоставлению муниципальной  услуги ведут прием заявителей в порядке очередности и по предварительной записи.
2.3.2. Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 15 минут.

2.3.3. Максимальное время ожидания при личном обращении заявителя за получением муниципальной  услуги не должно превышать 15 минут с момента времени, на которое назначено должностным лицом.

2.4. Основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги. 

Отказывается в предоставлении муниципальной  услуги заявителям по вопросам, не указанным в пункте 1.1. раздела 1 настоящего Административного регламента. 

2.5. Требования к местам предоставления муниципальной  услуги.

2.5.1. Рабочий кабинет должностного лица осуществляющего деятельность по предоставлению муниципальной  услуги, должен иметь табличку с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.5.2. Рабочее место должностного лица оборудовано телефонной связью, компьютерной техникой с необходимым программно–информационным обеспечением.

2.5.3. Для должностного лица и заявителя, обратившегося за получением муниципальной  услуги в индивидуальном порядке, предусматриваются места для сидения. 

2.5.4. Для оказания должностными лицами отдела сельского хозяйства муниципальной  услуги группе заявителей в рамках проведения «круглых столов» предусматривается предоставление малого зала заседаний Администрации Константиновского района.

3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной  услуги, блок – схема которого приведена в приложении № 2 настоящего Административного регламента, включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) консультирование по вопросам развития и поддержки личных подсобных, крестьянских (фермерских) хозяйств, граждан, ведущих садоводство, огородничество, дачное хозяйство, а также их объединений (ассоциаций, союзов)»;
2) Консультирование по вопросам рационального использования земель сельхозназначения.
3.2. Порядок обращения для получения муниципальной  услуги и административной процедуры по ее предоставлению.
3.2.1. Заявитель обращается к должностному лицу отдела сельского хозяйства лично (или по предварительной записи), в телефонном режиме с обращением о получении муниципальной  услуги в соответствии с перечнем вопросов, указанных в пункте 1.1. раздела 1 настоящего Административного регламента.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, вначале должно назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, а затем предложить получателю муниципальной  услуги представиться и изложить суть вопроса. 

3.2.2. Обращение фиксируется в Журнале регистрации заявлений о получении муниципальной  услуги (далее – Журнал) где отражается дата обращения, реквизиты заявителя, содержание сути вопроса (приложение № 3).
3.2.3. После регистрации обращения должностное лицо предварительно рассматривает его суть, определяет принадлежность вопроса к перечню, указанному в п. 1.1. раздела 1 Административного регламента.

3.2.4. Если вопрос, содержащийся в обращении, относится к указанному перечню, должностное лицо предоставляет муниципальную услугу, если не относится – отказывает в ее предоставлении.

3.2.6. При предоставлении муниципальной  услуги должностные лица отдела сельского хозяйства должны корректно и внимательно относиться к заявителям. Информирование (консультирование) должно проводиться с использованием официально–делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 
3.2.5. После предоставления муниципальной  услуги должностным лицом делается соответствующая запись в Журнале.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной  услуги осуществляет начальник отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды Администрации Константиновского района.

4.2. В случае выявления в результате контроля несоответствий в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной  услуги, начальник отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды обеспечивает меры по устранению выявленных несоответствий и их причин.

4.3. Формой контроля за соблюдением исполнения административной процедуры являются:

проводимые начальником отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды проверки ведения Журнала регистрации заявлений о получении муниципальной  услуги.
4.4. Ответственность за исполнение настоящего Административного регламента несут должностные лица отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды,  участвующие в предоставлении муниципальных услуг, начальник отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной  услуги
5.1. Действия (бездействие) должностного лица отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды и принимаемого им решения при предоставлении муниципальной  услуги могут быть обжалованы в вышестоящих органах муниципальной  исполнительной власти, а также в судебных органах.

5.2. Заявители могут обжаловать действия (бездействие) должностных лиц отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды:

начальнику отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды Администрации Константиновского района;
Главе Константиновского района;
начальнику отдела координации развития субъектов предпринимательства, ЛПХ и консультационных услуг Минсельхозпрода области;

начальнику управления развития малых форм хозяйствования Минсельхозпрода области;

заместителю министра сельского хозяйства и продовольствия области;

заместителю Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области – министру сельского хозяйства и продовольствия.

5.3. Предметом обжалования может быть:

1) некорректное поведение должностного лица отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды по отношению к получателю муниципальной  услуги; 

2) некомпетентная консультация, данная должностным лицом отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды получателю муниципальной  услуги.

Приложение № 1

к Административному регламенту

СПИСОК 

должностных лиц отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды Администрации Константиновского района, осуществляющих деятельность по предоставлению муниципальной  услуги

	Наименование муниципальной  услуги
	Должностное лицо 

(Ф.И.О.)
	Адрес:
	Номер телефона

	Информирование об административной процедуре предоставления муниципальной  услуги                    
	Главный специалист отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды-  Пономарев Сергей Владимирович  
	347250 

г. Константиновск,

ул.Карташова 32
	(863-93)

2-29-21

	Консультирование по вопросам финансовой  поддержки крестьянских (фермерских) хозяйств,  их объединений (ассоциаций)
	Главный специалист отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды-  Бражкина 

Евгения

Сергеевна 
	347250 

г. Константиновск,

ул.Карташова 32 
	(863-93)

2-29-21



	Консультирование по вопросам рационального использования земель сельхозназначения;


	Ведущий специалист отдела сельского хозяйства и охраны окружающей среды- Ясыркина Людмила Борисовна
	347250 

г. Константиновск,

ул.Карташова 32
	(863-93) 2-14-07


Приложение № 2
к Административному регламенту

БЛОК–СХЕМА 

предоставления муниципальной  услуги 
[image: image1]
Приложение № 3
к Административному регламенту

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о получении муниципальной  услуги 

	№

п/п


	Дата

обращения
	Ф.И.О. заявителя, адрес, телефон
	Содержание потребности в получении муниципальной  услуги


	Исполнитель (ФИО, должность, телефон)
	Роспись в получении муниципальной  

услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Краткое изложение вопроса, регистрация в журнале





Вопрос не относятся к компетенции – консультация не предоставляется








ДА





НЕТ





Консультация в момент обращения (телефонного звонка)








Личное обращение (телефонный звонок)


заявителя за получением муниципальной услуги





Предварительное рассмотрение вопроса, определение входит ли вопрос в перечень, указанный в п.1 раздела 1 Административного регламента (к.404)











