                                                                                                    УТВЕЖДЕН
                                                         постановлением администрации Тулунского

                                                         муниципального района 

                                                                             «___»______________2013г.

                              АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
       Управления сельского хозяйства Администрации Тулунского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Создание условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях»
                                     1.  ОБЩИЕ   ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование  муниципальной услуги
Административный регламент Управления сельского хозяйства администрации Тулунского муниципального района (далее – УСХ) по исполнению муниципальной услуги «Создание условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях» (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Нормативное правовое регулирование исполнения муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги,  по  созданию условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях в соответствии с: 

- Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 6 октября 2003 года N 131- ФЗ; 

- Долгосрочной целевой программой Иркутской области «Развитие сельского хозяйства и поддержка развития   рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2013 - 2020 годы», утвержденной постановлением Правительства Иркутской области от 20 декабря 2012г. № 721-пп; 

-Комплексной Программой социально-экономического развития Тулунского муниципального района на 2011-2015 годы, утвержденной решением Думы Тулунского муниципального района от 21.12..2010г. № 199; 

- Ежегодным положением о порядке и условиях предоставления субсидий на поддержку сельскохозяйственного производства, утверждаемого постановлением Правительства Иркутской области.
1.3. Орган по исполнению муниципальной услуги
 Исполнительно-распорядительным органом  местного самоуправления, исполняющим муниципальную услугу «Создание условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях» является – администрация Тулунского муниципального района.

 Непосредственным исполнителем – управление сельского хозяйства администрации Тулунского муниципального района. 
Ответственным за исполнение муниципальной услуги является начальник Управления сельского хозяйства администрации Тулунского муниципального района.
2.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги 
2.1. Порядок информирования о исполнении муниципальной услуги
  Сведения о местах нахождения и графике работы  органов и структурных подразделений исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, исполняющих муниципальную услугу, а также о других органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной услуги.

Управление сельского хозяйства администрации Тулунского муниципального района
Местонахождение: г.Тулун, ул. Гидролизная, № 2___________________________
Контактный телефон: начальник управления 8(39530)47-1-30, приемная начальника 8(39530)47-1-29, производственный отдел 8(39530)25-1-60, финансово-экономический отдел 8 (39 30) 25-2-51, 25-1-49___________________
Факс: 8(39530) 47-1-29_______________________________________________________
Адрес электронной почты: tulunagro@yndex.ru
Часы работы:  8,00 – 17,00 обед 12,00-13,00 выходной суббота воскресенье
Информация о порядке исполнения муниципальной услуги размещается на  информационном стенде в здании управления сельского хозяйства.

Информация предоставляется:

- по телефону, факсу;

- по электронной почте.
Перечень документов необходимых для исполнения муниципальной услуги:

-Краткосрочные и долгосрочные программы по развитию сельскохозяйственного производства в поселениях;

-Соглашение между сельскохозяйственными производителями и Министерством сельского хозяйства Иркутской области на оказание государственной поддержки из областного бюджета;

 - Справка о выполнении соглашения на получение субсидий из областного бюджета сельскохозяйственных организаций и крестьянских (фермерских) хозяйств расположенных в поселениях Тулунского муниципального района с Министерством сельского хозяйства;
- Отчет о состоянии животноводства в сельскохозяйственных организациях и крестьянских (фермерских) хозяйствах, расположенных в поселениях Тулунского муниципального района;

-Отчет об итогах сева яровых и озимых культур по сельскохозяйственным организациям и крестьянским (фермерским) хозяйствам, расположенным в поселениях Тулунского муниципального района;

-Отчет о сборе урожая яровых и озимых культур по сельскохозяйственным организациям и крестьянским (фермерским) хозяйствам, расположенным в поселениях Тулунского муниципального района;

-Отчет о наличии тракторов и с/х машин в сельскохозяйственных организациях и крестьянских (фермерских) хозяйствах, расположенных в поселениях Тулунского муниципального района;
-Отчет по ремонту тракторов и с/х машин в сельскохозяйственных организациях и крестьянских (фермерских) хозяйствах, расположенных в поселениях Тулунского муниципального района;
-Отчет о потребности сельскохозяйственных организаций и крестьянских (фермерских) хозяйств, расположенных в поселениях Тулунского муниципального района в горюче-смазочных материалах на год;

- Отчет по кадрам в сельскохозяйственных организациях, расположенных в поселениях Тулунского муниципального района по формам ведомственного статистического наблюдения.
2.2. Условия и сроки исполнения муниципальной услуги
Исполнение муниципальной услуги осуществляется на основании Положения о структурном подразделении исполнительного органа местного самоуправления – управления сельского хозяйства.
Сроки исполнения муниципальной услуги:
 - План производственно-финансовой деятельности сельскохозяйственного предприятия - один раз в год не позднее 20 февраля;

-Краткосрочные и долгосрочные программы по развитию сельскохозяйственного производства в поселениях – ежегодно дополнения и изменения;

- Бухгалтерский отчет – ежеквартально в установленные сроки по формам, утвержденным Министерством сельского хозяйства Российской Федерации;
-Соглашение между сельскохозяйственными производителями и Министерством сельского хозяйства Иркутской области на оказание государственной поддержки из областного бюджета – один раз в год не позднее 1 марта;

 - Справка о выполнении Соглашения сельскохозяйственных организаций и крестьянских (фермерских) хозяйств, расположенных в поселениях Тулунского муниципального района с Министерством сельского хозяйства - ежеквартально;
-Отчет о состоянии животноводства в сельскохозяйственных организациях и крестьянских (фермерских) хозяйствах - ежемесячно до 5 числа;
-Отчет о наличии тракторов и с/х машин в сельскохозяйственных организациях и крестьянских (фермерских) хозяйствах – один раз в год до 1 декабря;

-Отчет по ремонту тракторов и с/х машин в сельскохозяйственных организациях и крестьянских (фермерских) хозяйствах – один раз в год до 1 декабря;

-Отчет о потребности сельскохозяйственных организаций и крестьянских (фермерских) хозяйств в горюче-смазочных материалах на год – один раз в год до 1 ноября;

- Отчет по кадрам один раз до 1 февраля.

Все отчеты предоставляются в Министерство сельского хозяйства Иркутской области.
2.3. Основание для отказа исполнения муниципальной услуги
При выявлении заведомо недостоверной информации, содержащейся в представленных документах, они возвращаются сельскохозяйственным товаропроизводителям с указанием причин возврата.
3.   Административные процедуры 
3.1.Описание последовательности действий при исполнении муниципальной услуги
3.1.1.Муниципальная услуга по созданию условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях Тулунского муниципального района  включает следующие административные процедуры:

· сбор информации, необходимой для составления текущего и перспективного  производственно-финансового плана от сельскохозяйственных организаций, находящихся на территории поселений Тулунского муниципального района;
· сбор информации, необходимой для составления сводной квартальной отчетности по итогам производственно-финансовой деятельности от сельскохозяйственных организаций и крестьянских (фермерских) хозяйств, находящихся на территории поселений Тулунского муниципального района;
· сбор и проверка пакета документов на получение государственной поддержки;
· анализ собранной информации, составление аналитических таблиц изменения основных показателей производственно финансовой деятельности сельскохозяйственных организаций и крестьянских (фермерских) хозяйств, находящихся на территории поселений Тулунского муниципального района в абсолютном и относительном выражении;

· оформление аналитического материала в виде графиков и диаграмм;

· подготовка собранного и проанализированного материала в форму аналитической записки о производственно финансовой деятельности сельскохозяйственных организаций и крестьянских (фермерских) хозяйств, находящихся на территории поселений Тулунского муниципального района  за отчетный период;

· подготовка бумажного и электронного варианта производственно финансового плана  и предоставление его в министерство сельского хозяйства Иркутской  области;
· подготовка бумажного и электронного варианта производственно финансовой отчетности  и предоставление его в министерство сельского хозяйства Иркутской  области;
·  подготовка аналитической записки  и предоставление информации по итогам производственно финансовой деятельности сельскохозяйственных организаций и крестьянских (фермерских) хозяйств, находящихся на территории поселений Тулунского муниципального района в администрацию Тулунского муниципального района и в министерство сельского хозяйства Иркутской  области;
· хранение экземпляра (в бумажном и электронном виде) производственно финансового плана и отчетности о производственно финансовой деятельности сельскохозяйственных организаций и крестьянских (фермерских) хозяйств, за отчетный период в финансово экономическом отделе 1 год, затем сдается в архив.
3.1.2.Регистрация письменных поручений, поступивших в УСХ, производится ведущим специалистом по оперативной работе, ответственным за делопроизводство, в системе электронного документооборота в течение трех дней с даты их поступления. На письменных поручениях указывается   входящий номер и дата регистрации. В книге входящей документации указываются наименование органа направившего письменное  поручение, его адрес;
3.1.3. Отмечается тип доставки обращения (письмо, электронное письмо, телеграмма, факс).  Если письмо переслано, то указывается, откуда оно поступило, указываются дата и исходящий номер сопроводительного письма. Контрольные письменные поручения выделяются словом «контроль» красным цветом;
3.1.4. Поручение проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской.  Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же автора по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого поручения установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен полученным ответом;
3.1.5. Готовится  резолюция, в которой указывается  фамилия и инициалы лиц, которым дается поручение, порядок и сроки исполнения,  подпись руководителя с расшифровкой и датой, а также ссылка на регистрационный номер прилагаемого обращения.  Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

3.1.6. Письменное поручение, поступившее в УСХ по информационным  системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе, после чего подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом;
3.1.7. Прошедшие регистрацию письменные поручения  в тот же день направляются начальнику УСХ.
 3.2.   Рассмотрение письменных поручений    
3.2.1.Руководитель УСХ в трехдневный срок с момента регистрации письменного поручения направляет  поручения о рассмотрении обращений заведующим отделов управления сельского хозяйства. 

3.2.2.Заведующие отделами, получившие письменное поручение о рассмотрении обращения, в тот же день принимают  организационное решение о порядке дальнейшего рассмотрения обращения.

     Резолюция заведующих отделами УСХ содержит указание исполнителю о сроке подготовки ответа заявителю.

3.2.3.В случае, если в поручении о рассмотрении обращения указаны несколько отделов, подлинник обращения направляется заведующему отделом УСХ – ответственному исполнителю (указанному в поручении первым), копии направляются в другой отдел – соисполнителям поручения.

        Соисполнители  в указанный  заведующим отделом срок направляют в адрес ответственного исполнителя свои предложения в соответствии  с компетенцией.

 3.3.   Подготовка ответов на письменные обращения
3.3.1.Должностное лицо, получившее поручение в рамках своих непосредственных должностных обязанностей исполняет муниципальную функцию.

3.3.2.В обязанность должностных лиц входит:

- создание инструкций, положений, правил и иных актов по вопросам своей компетенции;

- доведение до сельскохозяйственных товаропроизводителей   необходимых документов для заполнения;

- контроль за правильностью оформления документов и достоверность содержания в них сведений;

- формирование реестра сельскохозяйственных товаропроизводителей для предоставления в вышестоящий орган – Министерство сельского хозяйства Иркутской области.

3.3.3.Исполнение письменных поручений предусматривает  несколько вариантов: в электронном виде, в бумажном носителе, т.е. согласно запрашиваемого формата.

3.3.4.Если исполнение данного поручения требует согласования или визирования, вышестоящего органа, то   лицо, исполняющее данное поручение проводит согласование, либо визирование.

3.3.5.Ответ заявителю за подписью руководителя (заместителя руководителя) направляются для регистрации и отправки заявителю к ведущему специалисту по оперативной работе.
3.3.6. Передача исполненной документации, либо информации передается  в запрашиваемые инстанции по почте на бумажном носителе, по факсу, по электронной почте.

4. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами по исполнению муниципальной функции  и принятием решений, осуществляется заведующими отделов управления сельского хозяйства.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции  включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав сельскохозяйственных товаропроизводителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения сельскохозяйственных товаропроизводителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав сельскохозяйственных товаропроизводителей, к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми.

Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента

Обоснование действия  (бездействия) должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с Законодательством Российской Федерации и Иркутской области.

Сельскохозяйственный товаропроизводитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- Фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих обращений сельскохозяйственный товаропроизводитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Начальник управления сельского хозяйства:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости  с участием сельскохозяйственного товаропроизводителя, направившего жалобу, или его законного представителя;
- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключение судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов сельскохозяйственного товаропроизводителя.

Ответ на жалобу подписывается начальником управления сельского хозяйства или исполняющим его обязанности и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

Если в жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Отдел при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе сельскохозяйственного товаропроизводителя либо гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник управления сельского хозяйства, иное уполномоченное  на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в отдел. О данном решении уведомляется сельскохозяйственный товаропроизводитель либо гражданин, направивший обращение.
Ответственный за прием жалоб – ведущий специалист  по оперативной работе УСХ администрации Тулунского муниципального района. 

График работы с 8-00 до 17-00; Обед с 12-00 до 13-00. 

Тел: 8 (395 30) 4-71-29; факс:  47 -1-29

Адрес электронной почты: tulunagro@yndex.ru
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