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	Муниципальное образование

городское поселение Пойковский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОЙКОВСКИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
03.06.2014
                                                                                                          №100-п 
пгт. Пойковский



   О  внесении изменений в постановление  Администрации

 городского поселения Пойковский от 27.12.2011 №200-п
    В  соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями на 03.11.2010), от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,    постановлением  Администрации  городского  поселения  Пойковский от 08.08.2011 № 104-п «О порядке разработки и утверждения административных  регламентов   предоставления  муниципальных  услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, оказания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги:                          
1. Внести изменения  в постановление Администрации городского поселения от 27.12.2011 №200-п «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги (функции) «Содействие в развитии   сельскохозяйственного производства, создание условий для  развития малого и среднего  предпринимательства»  в следующем порядке:
1.1. Приложение  к постановлению изложить  в новой  редакции, согласно  приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетене  «Пойковский вестник» и размещению на  официальном сайте муниципального образования городское поселение Пойковский.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародованию)
4. Контроль за выполнением постановления осуществляю лично.
Глава городского поселения                                                  А.А.Бочко

Приложение

                                                                              к  постановлению
Администрации городского
                                                                              поселения Пойковский
                                                                              от 03.06.2014 № 100-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги (функции)

«Содействие в развитии  сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства»
            1.Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по содействию в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства в городском поселении Пойковский (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении  полномочий по предоставлению услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействий) должностных лиц.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется гражданам, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, имеющим личное подсобное хозяйство (далее – заявители).

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

       1.3.1. Информацию по вопросам предоставления  муниципальной услуги можно получить непосредственно в отделе экономики Администрации городского поселении (далее – отдел):

- лично;

- по телефону;

- в письменной форме;

- на информационных стендах отдела;

- посредством обращения в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Место нахождения отдела: 628331 Россия, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ- Югра, Нефтеюганский район, пгт.Пойковский, 4 мкр. д.5.

Контактные телефоны : 215-845, 215-511.
Адрес электронной почты:  Economikapoikovo@mail.ru.

       Время приема: понедельник-четверг с 8-30 до 17-00. Обеденный перерыв с 13-00 до 14-00, пятница с 8-30 до 12-30.

1.3.2. Устное информирование осуществляет сотрудник отдела.

Сотрудник, осуществляющий устное информирование должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания в очереди при индивидуальном устном консультировании заявителя не может превышать 15 минут.
          Сотрудник, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заинтересованному лицу, не унижая его чести и достоинства. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Максимальная продолжительность ответа  специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.
При невозможности сотрудника, принявшего звонок, самостоятельно ответить  на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается другому сотруднику или обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник осуществляющий информирование может предложить заинтересованному лицу обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное время для ответа.

 1.3.3. При поступлении письменного обращения заинтересованного лица в Администрацию городского поселения Пойковский, отделом готовится ответ, который вручается либо лично, либо почтовым отправлением. Ответ на обращение заинтересованного лица готовится в письменном виде и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления обращения.

1.3.4. Консультации обратившимся могут осуществляться устно. Основными требованиями к консультированию являются:

- достоверность представляемой информации;

- четкость изложения информации;

- наглядность форм представляемой информации;

- удобство и доступность представляемой информации;

- оперативность представления информации.

          1.3.5. Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги,  поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении адресу.

             2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги «Содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства» (далее - муниципальная услуга).
           2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского поселения Пойковский, в лице отдела экономики.
            2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
            2.4. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- учет поголовья скота и птицы личных подсобных хозяйств, фермерских хозяйств путем ведения похозяйственной книги с регулярной сверкой фактического поголовья по телефону или выездом в хозяйство;

- предоставление выписок  из похозяйственной книги;
-ведение реестра получателей поддержки сельскохозяйственного производства и личных подсобных хозяйств, согласование сводных справок-расчетов выплаты субсидий на продукцию животноводства;
-информационная, консультативная помощь;

-координация работы Совета предпринимателей городского поселения;

3.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги
        3.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем результатов исполнения муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

        3.2.Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб 
на действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации определяется Федеральным и окружным законодательством. В случае нарушения специалистами отдела своих должностных обязанностей при осуществлении муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться к главе городского поселения с целью обжалования действий (бездействия) указанных лиц.
         3.3.Обращение (жалоба) подаётся в письменной форме и должно содержать фамилию, имя и отчество лица, действия (бездействие) или решения которого обжалуются, а также сведения об обжалуемых действиях (бездействии).
         3.4.Рассмотрение обращения (жалобы) осуществляется в срок, 
не превышающий 15 дней с момента регистрации его поступления в Администрацию городского поселения Пойковский.
         3.5.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителю в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения (жалобы).
         3.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения  обращения (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет материалы в органы прокуратуры. 
