Приложение к постановлению

Администрации муниципального района

от 11.06.2010г. № 416
Административный регламент

по предоставлению муниципальных информационно-консультационных услуг по вопросам  развития сельскохозяйственного производства и охраны окружающей среды
на территории Мышкинского муниципального района

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальных информационно-консультационных услуг по вопросам  развития сельскохозяйственного производства и охраны окружающей среды (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальных информационно-консультационных услуг (далее - муниципальная услуга).

       Административный регламент разработан в целях повышения информированности сельхозпроизводителей всех форм собственности на территории Мышкинского муниципального района по вопросам экономики, финансов, законодательства, производства, бухгалтерского учёта,  по программам сохранения плодородия почв, генетического потенциала растений и животных и по вопросам, связанным с охраной окружающей среды.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства РФ 20 июня 1994 года № 8 ст. 801);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ 2003г. № 40, ст.3822);

- Федеральным законом от 10 января 2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» (Собрание законодательства РФ 2002г. № 2, ст.133; 2004, № 35 ст. 3607; 2005 № 1 ст.25, № 19 ст.1752; 2006 № 1 ст. 10, № 52, ст. 5498; 2007, № 7, ст. 834; 2007 № 27, ст. 3213; 2008, № 26 ст. 3012, № 29, ст. 3418);
- Федеральным законом от 24 июня 1998 г. № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления» (Собрание законодательства РФ 1998г. № 26, ст.3009; 2004 № 35, ст. 3607; 2005, № 19, ст. 1752);
- Федеральным законом от 4 мая 1989 г. № 96 - ФЗ «Об охране атмосферного воздуха» (Собрание законодательства РФ 2003г., 1999 № 18, ст.2222; 2004, № 35, ст. 3607; 2005, № 19, ст. 1752; 2006, № 1 ст. 10);
- Федеральным законом от 14 марта 1995 г. № 33-ФЗ «Об особо охраняемых природных территориях» (Собрание законодательства РФ от 20.03.1995г. № 12, ст. 1024 и в «Российской газете» от 22.03.1995г. № 57);

- Федеральным законом от 21 ноября 1996 года № 129-ФЗ «О бухгалтерском учёте» (Собрание законодательства РФ от 25.11.1996г. № 48, ст. 5369 и в «Российской газете» от 28.11.1996г. № 228);

- Федеральным законом от 8 мая 1996 года № 41-ФЗ «О производственных кооперативах» (Собрание законодательства РФ от 20.03.1995г. № 12, ст. 1024 и в «Российской газете» от 22.03.1995г. № 57);

- Федеральным законом от 8 декабря 1995 года № 193-ФЗ «О сельскохозяйственной кооперации» (Собрание законодательства РФ от 11.12.1995 года № 50 ст. 4870 и  в Российской газете № 242 1995года);

- Федеральным законом от 24 июля 2002 года № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения» (Собрание законодательства РФ от 29.07.2002 года № 30 ст. 3018 и  в Российской газете от 27.07.2002г.);
- Постановление Администрации Ярославской области от 03.04.2006г. № 52-а «О государственной поддержке программ и мероприятий по развитию агропромышленного комплекса Ярославской области»;
- Уставом Мышкинского муниципального района (газета «Волжские зори» № 60 (9896) от 3 августа 2005 года);
- Постановлением Правительства РФ от 28.08.1992г. № 632 «Об утверждении Порядка определения платы и её предельных размеров за загрязнение окружающей природной среды, размещение отходов, другие виды вредного воздействия» (Собрание актов Президента и Правительства РФ. Издательство «Юридическая литература» 07.09.1992г. № 10 ст. 726);
- Постановлением Главы Мышкинского муниципального района от 30 июня 2004 года № 482 «Об утверждении правил обращения с отходами производства и потребления на территории Мышкинского муниципального округа» (газета «Волжские зори» № 61 от 21 июля 2004 года);

- Положением об отделе сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района, утвержденного распоряжением Главы Мышкинского муниципального района от 08.12.2009 г. № 62.

1.3. Муниципальную услугу на территории Мышкинского муниципального района Ярославской области предоставляет отдел сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района (далее – Отдел).

1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица,  ведущие хозяйственную деятельность на территории Мышкинского муниципального района.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является направление заявителю запрошенной информации, либо отказ в предоставлении услуги.

II. Требования к порядку предоставления услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1 Почтовый адрес отдела сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района:

152830, Ярославская область, г. Мышкин, Успенская пл., дом 4.

Телефон справочной: 8 (48544) 2-11-07, 2-14-65
Факс: 8 (48544) 2-12-85
График работы:

понедельник-пятница
с 8-00 до 12-00 и с 13-00 до 17-15
суббота, воскресенье - выходной

Электронная почта: apk@myshkinmr.ru
Официальный сайт Администрации Мышкинского муниципального района: http://myshkinmr.ru
2.2. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- по телефону;

- по письменному обращению;
- при личном обращении в отдел сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района;

- на официальном сайте Администрации Мышкинского муниципального района.

Индивидуальное устное информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону

2.3. Индивидуальное устное информирование заявителя по телефону по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района.

2.4. Специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.5. Индивидуальное устное информирование заявителя по телефону специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, осуществляет не более 10 минут.

Индивидуальное письменное информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги

2.6. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.7. Индивидуальное письменное информирование о правилах предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в отдел сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

2.8. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.

2.9. При индивидуальном письменном информировании о правилах предоставления муниципальной услуги ответ направляется заявителю в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

Личное обращение заявителей в отдел сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района
2.10. Прием заявителей осуществляется специалистами отдела сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района.

Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут. Прием заявителей ведётся в порядке живой очереди.

Индивидуальное устное информирование заявителя специалист отдела, ведущее личный прием, осуществляет не более 15 минут.

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.11. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента получения специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги по вопросам своей компетенции, в отделе сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района соответствующего обращения от заявителя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

2.12. В случае возникновения обстоятельств непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.

2.13. Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги заявитель информируется в течение 5 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:

- устные обращения и заявления, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалисту отдела, а также членам его семьи, остаются без ответа по существу поставленных в них вопросов, при этом заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
- в случае, если текст заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению,
- возникновение обстоятельств непреодолимой силы.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.15. Местом для предоставления муниципальной услуги в Администрации Мышкинского муниципального района является здание Администрации Мышкинского муниципального района. На территории, прилегающей к Администрации Мышкинского муниципального района могут быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Вход в помещение оборудуется соответствующим указателем.
Внутри помещений для приёма посетителей или на информационных стендах Администрации Мышкинского муниципального района размещается текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги, необходимых документах и образцах их заполнения.

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.16. Заявитель для получения муниципальной услуги должен предоставить в отдел сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района с использованием средств почтовой, факсимильной связи, электронной почты обращение о предоставлении муниципальной услуги в произвольной форме.

2.17. В обращении на предоставление муниципальной услуги указывается:

- перечень вопросов, интересующих заявителя;

- контактный телефон, а также почтовый адрес заявителя.
Оплата предоставления муниципальной услуги

2.18. Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги на территории Мышкинского муниципального района Ярославской области
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя в адрес отдела сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района по средствам почтовой, факсимильной, электронной связи документов, указанных в п. 2.18. настоящего Регламента (далее - обращение).

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

- регистрация обращения в отделе сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района;
- проверка правильности оформления документов;

- подготовка запроса на предоставление требуемой заявителю информации;

- подготовка ответа заявителю.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги на территории Мышкинского муниципального района Ярославской области наглядно представлена в приложении N 2 к настоящему Регламенту.

Регистрация обращения в отделе сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района
3.3. Поступившее обращение в течение 2 рабочих дней в установленном порядке регистрируется, обращению присваивается внутренний входящий номер. Начальник отдела сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района назначает специалиста отдела – ответственного за предоставление муниципальной услуги (ставит визу на заявлении). 
Проверка правильности оформления документов

3.4. Специалист отдела определяет правильность оформления обращения.

3.5. В случае если документы оформлены неправильно, в них отсутствуют необходимые для предоставления муниципальной услуги сведения, специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированное уведомление об отказе в приёме документов.

3.6. Уведомление об отказе в приёме документов должно содержать причины отказа и способы их устранения.

3.7. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается начальником отдела сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района.

3.8. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней направляется заявителю по почте.

3.9. Датой принятия обращения считается день регистрации обращения оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

Подготовка запроса на предоставление требуемой заявителю информации

3.10. На основании обращения, в случае необходимости, специалист отдела, с целью получения необходимой информации, готовит запрос, в котором указывается перечень вопросов, интересующих заявителя. Срок подготовки запроса составляет 3 рабочих дня.

3.11. Запрос в течение 2 рабочих дней в установленном порядке регистрируется, ему присваивается исходящий номер и направляется в коммерческие и иные организации в письменной, электронной форме или факсимильной связью.

Подготовка ответа заявителю

3.12. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги на основании полученных из коммерческих и иных организаций материалов готовит информационную справку по интересующим заявителя вопросам и направляет ее по почтовому адресу последнего.

3.13. Срок подготовки информационной справки составляет 7 рабочих дней со дня получения специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, требуемых материалов.

3.14. По просьбе заявителя отправка информационной справки может быть продублирована с использованием средств факсимильной связи, электронной почты.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района.

            4.2. Органы прокуратуры Российской Федерации осуществляют контроль за исполнением муниципальной услуги Отделом.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица
 при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения специалиста Отдела, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебные органы (далее - обращение).

5.2. Заявитель (его представитель) вправе обратиться с жалобой в устной или письменной форме.

5.3. Заявитель (его представитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействиях специалистов Отдела, нарушении положений настоящего Регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики на официальном сайте Администрации Мышкинского муниципального района (http://myshkinmr.ru) и по электронной почте отдела сельского хозяйства, природопользования и развития сельских территорий Администрации Мышкинского муниципального района  (apk@myshkinmr.ru).

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, его место жительства или пребывания;

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

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

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

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

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, подающего жалобу;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- суть жалобы;

- личную подпись заявителя и дату.

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

5.5. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Отдел и должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается лицу, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления.

5.6. В случае если в письменном обращении, не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.7. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистам Отдела, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Отдел или одному и тому же специалисту Отдела. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.10. Ответ на обращение направляется заявителю (его представителю) по почтовому адресу, указанному в обращении, в пределах сроков, указанных в пункте 5.5. настоящего Регламента.

5.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалиста Отдела, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с гражданским процессуальным законодательством.

5.12. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то начальником Отдела принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации специалиста Отдела, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приложение N 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальных
информационно-консультационных услуг
Блок-схема
Описание последовательности действий при предоставлении муниципальных информационно-консультационных услуг по вопросам развития сельскохозяйственного производства и охраны окружающей среды на территории Мышкинского муниципального района
                              ┌───────────┐

                              │ Заявитель │

                              │           │

                              └─────┬─────┘

                                    │

                                    ▼

                   ┌───────────────────────────────────┐

                   │     Направление обращения на      │

                   │  предоставление муниципальной     │

                   │      услуги в Отдел               │
                   └────────────────┬──────────────────┘

                                    │

                                    ▼

               ┌────────────────────────────────────────┐

               │Регистрация поступившего обращения в    │

               │Отдел Администрации ММР,                │
               │внесение его в журнал регистрации       │

               │документов, назначение отвественного    │
               └────────────────────┬───────────────────┘

                                    │

                                    ▼

┌──────────────────┐       ┌─────────────────┐     ┌───────────────────┐

│   Обращение не   │       │   Определение   │     │     Обращение     │

│  соответствует   │◄──────┤  соответствия   ├────►│   соответствует   │

│   требованиям    │       │    обращения    │     │    требованиям    │

│                  │       │   требованиям   │     │    Регламента     │

│                  │       │   Регламента    │     │                   │

└─────────┬────────┘       └─────────────────┘     └───────┬───────────┘

          │                                                │

          │                                                ▼

          │                               ┌────────────────────────────┐

          ▼                               │    Подготовка запроса в    │

┌───────────────────┐                     │     коммерческие и иные    │

│    Подготовка     │                     │       организации и т.д.   │

│  мотивированного  │                     │         в письменной,      │

│отказа заявителю в │                     │       электронной форме    │

│  предоставлении   │                     └────────────────┬───────────┘              
│  муниципальной    │                                      │       
│      услуги       │                                      ▼       
└───────────────────┘                                             
                                          ┌─────────────────────────────┐

                                          │ Подготовка ответа заявителю │

                                          │        на основании         │

                                          │  материалов полученных из   │

                                          │       коммерческих и        │

                                          │   иных организации и т.д.   │

                                          └────────────────┬────────────┘

                                                           │

                                                           ▼

                                                ┌───────────────────┐

                                                │Направление ответа │

                                                │     заявителю     │

                                                └───────────────────┘





































