РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ   ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ДМИТРОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«  31» июля 2012 г.                                                                      №241
 

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление  методической помощи

сельхозпроизводителям в  разработке

бизнес-планов (проектов), бухгалтерских

отчетов, нормированию оплаты труда»
 

В  соответствии  с  Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлении государственных и муниципальных услуг», Уставом  Дмитровского района  Орловской области,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1.Утвердить административный   регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление  методической помощи сельхозпроизводителям в  разработке бизнес-планов (проектов), бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда».
2.Настоящее постановление  подлежит опубликованию.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района Лыкова А.П.

  

Глава администрации 



                                      А.Н. Максимкин

Приложение к постановлению

администрации Дмитровского

                                                                района

от "31" июля 2012 г. №241
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги  "Предоставление методической помощи сельхозпроизводителям в разработке бизнес-планов (проектов), бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда "

 

1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги " Предоставление методической помощи сельхозпроизводителям в разработке бизнес-планов (проектов), бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда» (далее - Регламент) разработан в соответствии с постановлением администрации Дмитровского района от 15.05.2012 № 134 "Об утверждении Перечня муниципальных услуг предоставляемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями Дмитровского района Орловской области» в целях определения сроков и последовательности действий  о порядке предоставления консультации по предоставлению методической помощи сельхозпроизводителям в разработке бизнес-планов (проектов), бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда  (далее - муниципальная услуга).

1.2 Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Устав Дмитровского района

1.3. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел сельского хозяйства и продовольствия администрации Дмитровского района (далее - Отдел).

1.4 При исполнении муниципальной функции Отдел осуществляет взаимодействие с уполномоченными исполнительными органами государственной власти  муниципального образования.

2. Требования к  порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.1 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем полной, достоверной информации по интересующему вопросу и (или)  сбор пакета документов в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2.1.2   При индивидуальном письменном информировании ответ подготавливается и направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2.1.3 . Место нахождения, график работы, справочные телефоны Отдела:

Отдел сельского хозяйства и продовольствия администрации Дмитровского района: Адрес - г. Дмитровск, ул. Советская, 90

График работы:

Ежедневно с 8-00 ч. до 17-00 ч.

Перерыв на обед: с 13-00 ч. до 14-00 ч.

Выходные дни: суббота и воскресенье.

Телефон: (848649) 2-12-72

Электронный адрес : uprseldmitr@inbox.ru
2.1.4  Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела при личном обращении гражданина, индивидуального предпринимателя или представителя юридического лица (далее - заявитель), посредством почтовой связи, телефона или электронной почты.

2. 2 Условия и сроки оказания муниципальной услуги.

2.2.1 Информация по вопросам методической помощи сельхозпроизводителям в разработке бизнес-планов (проектов), бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда предоставляется на основании устного (лично, по телефону) запроса, письменного обращения или запроса заявителя в электронном виде.

2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги  в устной форме отсутствуют.

Ответ на письменное обращение заявителя не дается в следующих случаях:

1) если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2) если текст письменного обращения не поддается прочтению.

3) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

4) в иных  случаях , установленных законодательством .

2.4. Методическая помощь сельхозпроизводителям в разработке бизнес-планов (проектов), бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда и помощь в оформлении пакета документов предоставляется бесплатно.

2.5. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

2.6. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге;

- получение муниципальной услуги в электронном виде, а также в иных формах по выбору заявителя.

Доступность муниципальной услуги обеспечивается за счет устного и письменного информирования заявителей, размещения на официальном сайте администрации района.

 

3. Административные процедуры.

 

3. 1 Описание последовательности действий.

При исполнении муниципальной услуги специалистами, ответственными за предоставление услуги, заявителям предоставляется:

-  информация о положениях  законодательства, касающихся вопроса потребителя;

3.1.1 Устное информирование заявителей по разработке бизнес – планов, составлению бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда.

При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы.

3.1.2. Письменное информирование заявителей по вопросам разработки бизнес – планов , составлению бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда.

Предоставление муниципальной услуги в письменном виде включает в себя выполнение следующих действий:

1) Прием, рассмотрение и направление заявления должностному лицу, осуществляется в день поступления заявления.

2) Подготовка информации.

3) Направление информации заявителю.

Основанием для начала административного действия является поступление письменного обращения заявителя. Рассмотрение письменных обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.

Ответ предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью начальника отдела сельского хозяйства и продовольствия администрации Дмитровского района.

3.1.3. Информирование заявителей о порядке предоставления услуг в электронном виде.

Основанием для исполнения действия является поступление обращения заявителя в электронном виде. Срок подготовки ответа не превышает 30 дней с момента регистрации заявления.

Информацию заявителю должностное лицо направляет в электронном виде.

Результатом исполнения административных процедур является получение заявителем полной, достоверной информации и (или) сбор пакета документов.

 

3.2 Формы контроля за исполнением административного регламента

3.2.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела.

3.2.2 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела.

3.2.3 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

3.3  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Регламента

Граждане, индивидуальные предприниматели и юридические лица вправе обратиться в администрацию района, в Отдел с жалобами на решения, действия (бездействие) должностных лиц, принимаемые в ходе предоставления Услуги по вопросам методической помощи сельхозпроизводителям в разработке бизнес-планов (проектов), бухгалтерских отчетов, нормированию оплаты труда.

Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии специалистов Отдела, нарушении положений настоящего Регламента.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, его место жительства или пребывания;

- наименование юридического лица, адрес, по которому должен быть направлен ответ, фамилия, имя, отчество представителя юридического лица;

- наименование органа, фамилию, имя, отчество лица (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправные действия (бездействие);

- сведения о способе информирования заявителя, о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:

- наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- личную подпись заявителя и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

Порядок рассмотрения письменных обращений граждан регулируется Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". Письменная жалоба или жалоба в электронном виде должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации. Допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю в письменной форме с указанием причин продления. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителю.

 
