 ПРОЕКТ
                                                                    Утвержден Постановлением Администрации            

   сельского поселения «Пригородная волость»
                                                                    № -- от   --2012г.

Административный регламент

оказания муниципальной функции «Информационная и консультационная поддержка сельскохозяйственных товаропроизводителей осуществляющих сельскохозяйственную деятельность на территории   сельского поселения «Пригородная волость»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент оказания муниципальной функции «Информационная и консультационная поддержка сельскохозяйственных товаропроизводителей осуществляющих сельскохозяйственную деятельность на территории   сельского поселения «Пригородная волость» (далее по тексту - Регламент) разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 07.07.2003г. № 112 - ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным законом от 11.06.2003г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве», Федеральным законом от 03.08.1995г. № 123-ФЗ «О племенном животноводстве», Федеральным законом от 29.12.2006г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»,  
1.2. Муниципальная функция осуществляется в виде:

- предоставления сельскохозяйственным товаропроизводителям, осуществляющим сельскохозяйственную деятельность на территории   сельского поселения «Пригородная волость», консультаций по различным вопросам их деятельности;

- организации участия сельскохозяйственных товаропроизводителей, осуществляющих сельскохозяйственную деятельность на территории   сельского поселения «Пригородная волость», в выставках-ярмарках, конкурсах, в образовательных проектах, в том числе в семинарах, финансируемых за счет средств  областного или федерального бюджетов с целью обмена опытом;

- предоставления информации о применении нормативных правовых актов, регулирующих вопросы оказания содействия развитию сельскохозяйственного товаропроизводства;

- предоставления консультаций по вопросам оформления документов для получения государственной поддержки, кредитно-финансовой поддержки налогообложения, порядка организации торговли и бытового обслуживания;

- вовлечения сельскохозяйственных товаропроизводителей в государственные программы развития сельского хозяйства.

1.3. Муниципальная функция осуществляется администрацией   сельского поселения «Пригородная волость».
1.4. Правовые основы оказания муниципальной функции:

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 07.07.2003г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

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

- Федеральный закон от 03.08.1995г. РФ № 123-ФЗ «О племенном животноводстве»;

- Федеральный закон от 29.12.2006г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;

- Федеральный закон от 24.07.2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства Российской Федерации»;

 - другие нормативные правовые (правовые) акты, регламентирующие оказание поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям.

1.5. Цель оказания муниципальной функции:

- обеспечение устойчивого роста производства сельскохозяйственной продукции, повышение экономической эффективности, формирование условий, способствующих улучшению деятельности существующих хозяйственных субъектов в сельском хозяйстве;

- создание и развитие нового производственного потенциала в сельском хозяйстве, стимулирование инвестиционных и инновационных процессов;

- рост необходимых условий для успешного функционирования и развития сельскохозяйственных организаций всех форм собственности путем повышения эффективности использования ресурсов и потенциала территории    сельского поселения «Пригородная волость»;

- стимулирование участия сельскохозяйственных товаропроизводителей в приоритетных программах развития агропромышленного комплекса;

- приоритетное развитие животноводства;

- создание потребительских кооперативов.
1.6. Потребителями муниципальной функции являются сельскохозяйственные товаропроизводители, осуществляющие сельскохозяйственную деятельность на территории   сельского поселения «Пригородная волость», а именно:

- организации, индивидуальные предприниматели, осуществляющие производство сельскохозяйственной продукции, ее первичную и последующую (промышленную) переработку (в том числе на арендованных основных средствах) в соответствии с перечнем, утвержденным Правительством Российской Федерации, и реализацию этой продукции при условии, что в доходе сельскохозяйственных товаропроизводителей от реализации этой продукции доля дохода от реализации этой продукции составляет не мене чем 70 процентов за календарный год;

- граждане, ведущие личное подсобное хозяйство, занимающиеся садоводством, огородничеством, животноводством;

- сельскохозяйственные потребительские кооперативы (перерабатывающие, сбытовые (торговые), обслуживающие (в том числе кредитные, снабженческие, заготовительные), созданные в соответствии с Федеральным законом от 08.12.1995г. № 191-ФЗ «О сельскохозяйственной кооперации»;

- крестьянские (фермерские) хозяйства.

2. Условия и порядок оказания муниципальной функции
2.1. Муниципальная функция информационной и консультационной поддержки сельскохозяйственных товаропроизводителей, осуществляющих сельскохозяйственную деятельность на территории   сельского поселения «Пригородная волость»,  предполагает оказание информационных и консультационных услуг в области сельского хозяйства.

В ходе проведения консультации, предоставления информации сельскохозяйственным товаропроизводителям могут быть предложены брошюры, буклеты, журналы, методический материал по интересующим вопросам, предложены видеозаписи о передовых опытах и новых технологиях в отрасли сельского хозяйства.
При оказании муниципальной функции Администрация должна корректно относиться к сельскохозяйственным товаропроизводителям, не унижая их чести и достоинства. 

 Место нахождения администрации:   Псковская область, Пустошкинский район, д. Долосцы  

График работы Администрации    сельского поселения «Пригородная волость»
	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 09.00 до 17.00

	Вторник
	с 09.00 до 17.00

	Среда
	с 09.00 до 17.00

	Четверг
	с 09.00 до 17.00

	Пятница
	с 09.00 до 17.00

	 

	Обеденный перерыв в рабочие дни с 13.00 до 14.00

	Нерабочие                                      праздничные дни

	Выходные дни:                             суббота, воскресенье


Телефоны для справок: 

Глава  администрации -  8 (81142) 2-10-82
   Специалист администрации -   8 (81142) 2-10-82
Данный режим работы закрепляется в правилах внутреннего распорядка Администрации    сельского поселения «пригородная волость»
Муниципальная функция оказывается непосредственно в Администрации устно или письменно с использованием компьютерной техники, средств телефонной и электронной связи, посредством размещения на   информационных стендах.
При оказании муниципальной функции по письменным обращениям ответ на обращение в письменном виде направляется почтой в адрес заинтересованного лица в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.

При оказании муниципальной функции по телефону специалист Отдела в конце телефонного разговора должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые необходимо принять для решения возникшего вопроса.

При устном оказании муниципальной функции специалист должен принять меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
3. Требования к качеству муниципальной функции и получение информации о муниципальной функции
3.1. Способы получения потребителями информации о муниципальной услуге
	Требования
	Характеристика

	Информационное сопровождение 
деятельности 
	Информация о работе, о порядке и правилах оказания муниципальной функции доступна сельскохозяйственным товаропроизводителям.

Состояние данной информации соответствует требованиям 

 Федерального закона «О защите прав потребителей».

Информирование путём

- размещения на информационных стендах.



	Телефонная 
консультация
	В случае обращения потребителей муниципальной функции по телефону
 во время работы Администрации информирование и консультирование предоставляется специалистами в вежливой форме и полном объеме по данной муниципальной функции.

Время ожидания потребителем информирования и консультации не превышает 10 минут.



	Информация внутри 
помещения 
	1. Внутри здания (на информационном стенде) размещается:
- информация о номерах телефонов администрации;
- перечень документов, которые потребитель должен представить для оказания муниципальной функции;

- перечень оснований для отказа оказания муниципальной функции;

- книга отзывов и предложений, накопитель;
- о способах доведения потребителями отзывов, замечаний и 
предложений о работе Администрации.

Данная информация соответствует требованиям  Федерального 
закона «О защите прав потребителей».



	Информация о 
приемах работниками в в помещении 
	В помещении, в удобном для изучения месте, размещается информация:

- график приема потребителей муниципальной функции;

- режим работы Администрации;
- адреса и телефоны вышестоящих органов в сфере координации сельскохозяйственного производства и продовольственного рынка
- о способах доведения потребителями своих отзывов, замечаний и предложений о работе Администрации.



	Вид муниципальной услуги
	Оказание муниципальной функции осуществляется бесплатно.



Информация о деятельности Администрации, о порядке и правилах исполнения муниципальной функции должна обновляться (актуализироваться) по мере необходимости, но не реже чем один раз в год.

3.2. Требования к удобству и комфортности

	Требования
	Характеристика

	Место ожидания оказания муниципальной услуги

	В Администрации предусмотрены места для ожидания оказания муниципальной функции, оборудованные посадочными местами в соответствии с действующими санитарными нормами и правилами.



	Оказание муниципальной услуги

	Исполнение муниципальной функции осуществляется в 
индивидуальном порядке, в комфортных для потребителей условиях.


3.3. Требования к организации учета мнения потребителей муниципальной функции
	Требования
	Характеристика

	Письменные обращения 
	Прием, регистрация письменных предложений, заявлений, 
жалоб на некачественное оказание муниципальной
 функции осуществляет  Специалист  Администрации 
  сельского поселения «Пригородная волость». 

 Администрация организует рассмотрение письменных 
предложений, заявлений, жалоб потребителей и подготовку 
в месячный срок ответов на них.

Жалобы на оказание муниципальной функции с нарушением
 настоящего Регламента должны быть рассмотрены 
в 30-дневный срок, а их заявителю дан письменный ответ 
о принятых мерах. 




3.4. Требования к материально-техническому обеспечению оказания муниципальной функции

	Требования
	Характеристика

	Требования к зданию
	 Администрация расположена в приспособленном здании. 

- здание не является аварийным;

  к системам централизованного отопления не подключено;

- телефонизировано.

Площадь помещения обеспечивает размещение работников и 
оказание потребителям муниципальной функции 
в соответствии с требованиями действующего 
законодательства Российской Федерации.



	Требования  к 
прилегающей территории


	Прилегающая территория благоустроена и озеленена.

	Требование к оснащению помещения
	Помещение обеспечено исправной мебелью, 
компьютерной, копировально-множительной техникой, 
канцелярскими принадлежностями, стеллажами для 
хранения документов.



	Температурный режим
	Помещение оснащено системой отопления, обеспечивающей температурный режим 180-200С.



	Компьютеризация и информатизация 
	Имеется доступ к сети Интернет, для обмена электронной почтой.

С использованием компьютерной техники в  Администрации:

- осуществляется ведение отчетности;

- ведется обмен письмами по оказанию муниципальной услуги;

- принимается электронная почта.




3.5. Требования к законности и безопасности исполнения функции

	Требования
	Характеристика

	Учредительные и разрешительные документы
	- Устав    муниципального образования «Пригородная волость»;

- правила, инструкции, методики.



	Условия и режим работы
	Деятельность администрации осуществляется в соответствии с требованиями санитарно-гигиенических норм и 
правил, противопожарной безопасности, безопасности труда.

Уборка помещения производится ежедневно.




3.6. Требования к уровню кадрового обеспечения 

	Требования
	Характеристика

	Укомплектованность кадрами
	Укомплектован необходимым числом специалистов в 
соответствии с утвержденным штатным расписанием и 
организационно-распорядительными документами 
Администрации   сельского поселения «Пригородная волость»


	Образовательный уровень
	Образовательный уровень специалистов соответствует
квалификационным требованиям, определенным федеральным и 
 областным  законодательством о муниципальной службе.



	  Квалификация кадров
	  специалист имеет соответствующее образование, 
профессиональную подготовку, владеет знаниями и опытом, 
необходимыми для выполнения возложенных на него обязанностей. 

Квалификация специалистов поддерживается на высоком уровне.

У каждого специалиста имеется должностная инструкция, 
устанавливающая его обязанности и права.




4. Контроль за исполнением настоящего Регламента, ответственность за нарушение настоящего Регламента

4.1. Ответственность за нарушение настоящего Регламента предусматривается в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными за оказание муниципальной функции, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной функции, осуществляется Главой сельского поселения «Пригородная волость» 
4.3. В исключительных случаях (наличие обращений, содержащих сведения об оказании муниципальной функции ненадлежащего качества) могут быть проведены внеплановые проверки полноты и качества оказания муниципальной функции.

4.4. За решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной функции, и действия (бездействия), осуществляемые в ходе оказания муниципальной функции, должностные лица, ответственные за оказание муниципальной функции, несут ответственность в соответствии  со статьёй 192 трудового кодекса Российской Федерации, статьёй27 Федерального  закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации.
5. Порядок обжалования решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе оказания муниципальной функции, и действий (бездействия), осуществляемых в ходе оказания муниципальной функции.

5.1. Действия (бездействия), осуществляемые в ходе оказания муниципальной функции (бездействия), решения должностных лиц, ответственных за оказание муниципальной функции, принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной функции, могут быть обжалованы Главе сельского поселения «Пригородная волость»  .

5.2. Обращение подается в письменной форме и должно содержать:

- фамилию, имя, отчество физического лица (индивидуального предпринимателя), руководителя юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

- суть заявления или жалобы;

- личную подпись физического лица (индивидуального предпринимателя), руководителя юридического лица;

- дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

5.3. Письменный ответ направляется заявителю обращения не позднее 15 дней со дня поступления письменного обращения.

5.4. Потребители муниципальной функции вправе обжаловать решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной функции, и действия (бездействия), осуществляемые в ходе оказания муниципальной функции, в судебном порядке. 

Приложение №1
к Административному регламенту 

БЛОК – СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной функции
«Информационная и консультационная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства  осуществляющих сельскохозяйственную деятельность на территории сельского поселения «Пригородная волость»»

	Прием заявления (запроса) в письменной форме или

телефонная консультация в случае обращения

граждан по телефону



	Регистрация заявлений (запроса)

в случае письменного обращения.

Начало предоставления муниципальной функции

	


	Анализ тематики поступившего заявления



	Принятие решения о возможности предоставления

муниципальной функции



	                             Да



	Исполнение запроса сотрудником  Администрации
в устной или письменной форме



	Предоставление муниципальной

функции завершено


