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АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От «  11 »   июня   2015 г                                                                 №  358
«Об утверждении административного регламента Управления сельского хозяйства администрации Пильнинского муниципального района
 «Прием документов для включения в сводный реестр получателей бюджетных ресурсов из средств федерального и областного бюджетов»
В целях реализации норм Федерального закона от 27.07.2010 г. №210 –ФЗ «об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Пильнинского муниципального района от 14.12.2011 г. № 1028 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов» администрация района постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент Управления сельского хозяйства Администрации Пильнинского муниципального района по оказанию муниципальной услуги  «Прием документов для включения в сводный реестр получателей бюджетных ресурсов из средств федерального и областного бюджетов»
2. общему отделу Управления по организационно – правовым, кадровым вопросам и работе с ОМСУ поселений администрации района обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете, размещение его на официальном сайте Пильнинского муниципального района.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника Управления сельского хозяйства администрации района П.Н. Лиганова.
И.о главы администрации района                                                                          П.Н. Лиганов
Утвержден Постановлением администрации района

от   «11»  июня  2015 г  № 358
Административный регламент Управления сельского хозяйства Администрации Пильнинского муниципального района по оказанию муниципальной услуги «Прием документов для включения в сводный реестр получателей бюджетных ресурсов из средств федерального и областного бюджетов».
1. Общие положения.
1.1. Настоящий административный регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги  «Прием документов для включения в сводный реестр получателей бюджетных ресурсов из средств федерального и областного бюджетов», согласно реестра муниципальных услуг, утвержденному постановлением администрации Пильнинского муниципального района от 23.01.2012 г. № 22 «Об утверждении реестра муниципальных услуг администрации». Административный регламент разработан на основе требований Федерального закона от 27.07.2010 г. №210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

1. Заявитель – сельскохозяйственный товаропроизводитель, осуществляющий свою производственную деятельность на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области.

2. Консультация – ответ специалиста.

3. РФ – Российская Федерация.

4. МФЦ- Муниципальное автономное учреждение Пильнинского муниципального района Нижегородской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Пильнинского района»

5. Управление – Управление сельского хозяйства администрации Пильнинского муниципального района.
1.2. Срок пересмотра административного регламента – по мере необходимости. 

1.3. Внесение изменений в проект Административного регламента осуществляет Управление сельского хозяйства администрации Пильнинского муниципального района, представляющее услугу и являющееся разработчиком настоящего регламента. 
1.4. Настоящий административный регламент обязателен для применения специалистами МФЦ, Управления и Финансового управления администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Орган ответственный за предоставление муниципальной услуги: Управление сельского хозяйства администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области. 

Адрес Управления: Российская Федерация, Нижегородская область, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д.12. 

Контактный телефон: 8 (831-92) 5-13-63, 8 (831-92) 5-12-62. Для предоставления консультации по процедуре оказания муниципальной услуги можно обратиться по справочным телефонам Управления: 8 (831-92) 5- 19-34, 8 (831-92) 5-15-89, 8 (831-92) 5-16-78. 
Адрес электронной почты: pilna@ush.minapk.nnov.ru
Часы работы:
Понедельник – Четверг с 8.00-17.00 

Пятница – 09.00-17.00 

с перерывом на обед – 12.00-12-48

Суббота, Воскресенье – выходные дни.
Муниципальную услугу также можно получить в МФЦ, в части приема документов от заявителей.
2.2. Наименование услуги - ««Прием документов для включения в сводный реестр получателей бюджетных ресурсов из средств федерального и областного бюджетов»» для заявителей действующих на территории Пильниского муниципального района Нижегородской области. 

2.3. Место приема и выдачи документов: 

1. Управление: кабинет № 18, кабинет №19 администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области: р.п. Пильна, ул. Урицкого, д.12
2. МФЦ: Нижегородская область, р.п. Пильна, ул. Урицкого, д.14. 

 Контактный телефон: 8 (831-92) 5-31-33, 8 (831-92) 5-23-06 

Адрес электронной почты: mfs.pilna@mail.ru 
Часы работы:
Понедельник с 10.00 до 18.00

Вторник – Среда с 08.30 до 16.00

Четверг с 10.00 до 19.00
Пятница с 09.00 до 15.00

Суббота с 09.00 до 12.00

Воскресенье выходной.

без перерыва на обед.

2.4. Время на обработку и выдачу документов: при приеме – 15-20 минут. При получении результатов – 5 минут.

2.5.  Срок регистрации документов – 7 дней.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении запроса – не более 15 минут.

2.7. Потребитель (заявитель) услуги – сельсхозтоваропроизводители осуществляющие свою производственную деятельность на территории Пильнинского муниципального района Нижегородской области. 

2.8. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги, их формы, в т.ч в электронном виде размещены на официальном сайте министерства сельского хозяйства и продовольственных ресурсов Нижегородской области по адресу:

official@sh.kreml.nnov.ru  в разделе нормативная документация.
либо в газете: «Нижегородские новости»
Справочные телефоны структурных подразделений Министерства сельского хозяйства и продовольственных ресурсов Нижегородской области 8 (831) 439-13-57, 8 (831) 439-02-94, 8 (831) 439-05-78. 

Срок предоставления услуги -  в течении 30 (рабочих) дней. 
Срок передачи документов из МФЦ в Управление для проверки документов – в течении 1 (рабочего) дня.

Результат предоставления услуги: выдача Уведомления о направление пакета документов в Управление экономики, финансовой и кредитной политики Министерства сельского хозяйства и продовольственных ресурсов Нижегородской области. 
Сведения о возмездности (безвозмездности) услуги – Безвозмездно.

Возможность предоставления услуги в электронном виде – не предоставляется. 

2.9. Правовое обоснование предоставления услуги: 
- Бюджетный кодекс Российской Федерации

-  Постановление Правительства РФ от 04.12.2012 г. №1257 «О предоставлении и распределении субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов РФ на поддержку племенного животноводства;
- Постановление Правительства РФ от 12.12.2012 г. №1295 «Об утверждении правил предоставления и распределения субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов РФ на поддержку отдельных под отраслей растениеводства»;
- Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 г. №1370 «Об утверждении Правил предоставления и распределения субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов РФ на возмещение части затрат сельскохозяйственных товаропроизводителей на 1 (литр) килограмм реализованного товарного молока»;

- Постановление Правительства РФ от 22.12.2012 г. №1371 «Об утверждении правил предоставления и распределения субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов РФ на возмещение части затрат сельскохозяйственных товаропроизводителей на уплату страховых премий по договорам сельскохозяйственного страхования»;

- Постановление Правительства РФ от 27.12.2012 г. №1431 «Об утверждении правил предоставления и распределения субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов РФ на оказание несвязной поддержки сельскохозяйственным товаропроизводителям в области в растениеводства»;
- Постановление Правительства РФ от 28.12.2012 г. №1460 «Об утверждении правил предоставления и распределения субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов РФ на возмещение части затрат на уплату процентов по кредитам, полученным в российских кредитных организациях, и займам, полученным в сельскохозяйственных кредитных потребительских кооперативах»;

- Постановление Правительства Нижегородской области от 23.10.2013 г. №767 «Об утверждении государственной программы «Развитие агропромышленного комплекса Нижегородской области до 2020 года»; 

- Постановление Правительства Нижегородской области от 02.11.2012 г. №781 «Об утверждении положения по финансовой поддержке агропромышленного комплекса Нижегородской области»;
- Постановление Правительства Нижегородской области от 13.11.2012 г.  №803 «О государственной поддержке агропромышленного комплекса Нижегородской области»;
- Постановление Правительства Нижегородской области от 25.02.2013 г. №109 «Об утверждении положения о порядке предоставление средств на поддержку племенного животноводства и отдельных под отраслей растениеводства»;
- Постановление Правительства Нижегородской области от 05.03.2013 г. № 136 «Об утверждении положения о порядке предоставления сельскохозяйственным товаропроизводителям средств федерального и областного бюджетов на оказание несвязной поддержки в области растениеводства»;

- Постановление Правительства Нижегородской области от 14.03.2013 г. №148 «Об утверждении Правил предоставления средств на возмещение части затрат сельскохозяйственным товаропроизводителям на 1 килограмм (литр) реализованного товарного молока»;

- Постановление Правительства Нижегородской области от 25.03.2013 г. №173 «О предоставлении средств федерального и областного бюджетов на возмещение части затрат на уплату процентов по кредитам, полученным в российских кредитных организациях, и займам, полученным в сельскохозяйственных кредитных потребительских кооперативах»;
- Закон Нижегородской области от 11.11.2005 г. №176-З «О наделении органов местного самоуправления Нижегородской области отдельными государственными полномочиями по поддержке сельскохозяйственного производства»;

- решение Земского собрания Пильнинского муниципального района Нижегородской области от 16.12.2014 г. № 51 «О бюджете Пильнинского муниципального района Нижегородской области на 2015 год». 

2.10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:  
- Обращение неуполномоченного лица в случае предоставления документов.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- Неправильное оформление справки расчета на предоставление субсидии и прилагаемых к ней первичных документов (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание), а также неполный пакет документов, необходимых для получения субсидий.

- Представленные документы не соответствуют требованиям, предъявляемым к ним законодательством.
- Не представление (в том числе предоставление не в полном объеме) необходимых документов. В этом случае заявителю направляется ответ с указанием документов, подлежащих представлению.
- Не соответствие вида экономической деятельности и (или) в случае не подтверждения статуса сельскохозяйственного товаропроизводителя в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2006 г. №264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства» субъекта, представляющего документы на получение муниципальной услуги. 
При наличии обстоятельств указанных в п.2.10 настоящего Административного регламента заявителю в течении 3 рабочих дней направляется ответ с указанием документов, подлежащих представлению. 

Приостановление оказания услуги: 

- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения
2.11.  Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время. Обеспечиваются личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону. Все консультации являются безвозмездными.  Основными требованиями к информированию об оказания муниципальной услуги являются: 

- достоверность представляемой информации;
- полнота информации;

- четкость в изложении информации;
2.12. Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды должны отвечать следующим требованиям:  
- на входе в здание, на видном месте размещается вывеска, содержащая информацию о режиме работы администрации района.

- в вестибюле здания устанавливается стенд с информацией о месте расположения Управления и МФЦ.

- у входа в кабинет размещается табличка с номером и наименованием органа предоставляющего муниципальную услугу.

- место ожидания в очереди и место для заполнения заявлений оборудуются столом, стулом и информационным стендом.

- на информационном стенде развешивается образец заявления с образцом для заполнения, информация об органе представляющем муниципальную услугу с указанием ФИО и телефона сотрудника представляющего услугу и дней приема заявлений.

2.13. При ответах на устные обращения заявителей и телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, ФИО специалиста, принявшего телефонный звонок. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное личное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде или назначить другое удобное время для устного информирования. 

Специалисты осуществляющее информирование при личном обращении по телефону, должны вести себя корректно и внимательно, не унижая чести и достоинства, обратившихся за информацией. 

2.14. При письменном обращении ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должностного лица рассматривающего письменное обращение, его номера телефона.  Ответ направляется в письменном виде почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении. Письменное обращение рассматривается в течении 30 дней со дня их регистрации.

2.15. При личном обращении заявителя в МФЦ для предоставления муниципальной услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов, уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ, а также: 

- Соответствие муниципальной услуги перечню муниципальных услуг на базе МФЦ.

- Устанавливает личность заявителя либо личность и полномочия представителя заявителя путем сличения документов.

- Проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей заявления, исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления.

- Проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям.

- Разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в оказании муниципальной услуги, основаниях приостановления муниципальной услуги:

А) Предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МФЦ.

Б) Разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МФЦ за содействием в устранении недостатков.

В) При согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов.

Г) При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует их.

Д) Оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов, при этом сотрудник МФЦ уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги -  в Управлении, или через почтовое отделение.

Е) В случае наличия оснований для отказа в приеме документов – возвращает документы заявителю с обоснованием причин отказа».

2.16. Сформированный пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, в течении одного рабочего дня доставляется сотрудником МФЦ, ответственным за доставку документов, в Управление. Специалист Управления, ответственный за прием документов, выдает расписку (либо опись) о принятии представленных документов, которая возвращается в МФЦ. 

2.17. Дальнейшее рассмотрение поступившего из МФЦ от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных заявителем документов осуществляется в Управлении в порядке, установленном подпунктами 4-8 пункта 3 Административного регламента. 

2.18.  Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- Соблюдение требований административного регламента представления муниципальной услуги.
- Отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 
3. Административные процедуры. 
	№ п\п
	Порядок и последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги
	Ответственный за действие
	Срок исполнения по каждому этапу с нарастающим итогом
	Как и где отражается регистрируется

	1
	Консультация о возможности получения государственной поддержки
	Специалист Управления, Специалист МФЦ
	Устно
	Управление МФЦ

	2
	Прием и первичная обработка документов и справки – расчета
	Специалист Управления, Специалист МФЦ
	7-9 (рабочих) дней
Зависит от вида государственной поддержки
	В специальном журнале 

	3
	Проверка достоверности первичных документов и их соответствие требованиям правил и порядков утвержденных постановлениями Правительства РФ и Правительства Нижегородской области, а также приказам Министерства сельского хозяйства и продовольственных ресурсов Нижегородской области.
	Специалист Управления, Специалист МФЦ
	7-9 (рабочих) дней

Зависит от вида государственной поддержки
	В специальном журнале

	4
	Регистрация обращения заявителя
	Специалист Управления, Специалист МФЦ
	1 (рабочий) день
	В специальном журнале

	5
	Передача документов из МФЦ в Управление
	Специалист МФЦ
	1 (рабочий день)
	МФЦ

	6
	Проверка соответствия заявителя, представившего документы на получении субсидии статусу сельскохозяйственный товаропроизводитель
	Специалист Управления
	1 (рабочий) день
	Управление

	7
	Проверка заявителя представившего документы на получение субсидии на предмет нахождения его в стадии ликвидации (банкротства)
	Специалист Управления
	1 (рабочий) день
	Управление

	8
	Проверка расчетов на выплату субсидии
	Специалист Управления
	3 (рабочих) дня
	Управление

	9
	Подготовка заключения о целесообразности предоставления субсидий на основании представленных заявителем документов
	Специалист Управления
	1 (рабочий) день
	Управление

	10
	Направление уведомления заявителю о включении или (отказе во включении) в сводный реестр получателей субсидии
см. п.2.8 регламента
	Специалист Управления – если заявитель обратился непосредственно в Управление 
	1 (рабочий) день


	Управление

Управление

МФЦ

	
	
	Передача заключения из Управление в МФЦ для уведомления заявителя о принятом решении
	1 (рабочий) день
	

	
	
	Специалист МФЦ – в случае обращения заявителя через МФЦ
	1 (рабочий) день
	


3.2 При рассмотрении пакета документов на предоставление субсидий из федерального и областного бюджетов Управление принимает одно из следующих решений:
- о включении в сводный реестр получателей субсидии 

- об отказе во включении в сводный реестр получателей субсидии.

3.3. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги в части распределения бюджетных ресурсов из средств федерального, областного бюджетов и доведение их до организацией агропромышленного комплекса- получателей субсидий является:
1. Неправильное оформление справки – расчета на предоставление субсидии и прилагаемых к ней первичных документов (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание), а также неполный пакет документов, необходимых для получения субвенции.

2. Несоответствие документов, целям государственной поддержки. 
3. Несоответствие вида экономической деятельности или не подтверждения статуса сельхоз товаропроизводитель в соответствии с ФЗ от 29.12.2006 г. №264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства» заявителя, представляющего документы на получение муниципальной услуги. 

3.4. За счет средств, полученных в виде субвенции из областного и федерального бюджетов, сельскохозяйственным товаропроизводителям предоставляются следующие субсидии:

- на поддержку племенного животноводства;
- на стабилизацию и увеличение поголовья крупного рогатого скота;

- на возмещение части затрат сельскохозяйственных товаропроизводителей на уплату страховой премии, начисленной по договору сельскохозяйственного страхования в области растениеводства;

- на возмещение части затрат сельскохозяйственных товаропроизводителей на уплату страховой премии, начисленной по договору сельскохозяйственного страхования в области растениеводства;
- на возмещение части затрат сельскохозяйственных товаропроизводителей на уплату страховой премии, начисленной по договору сельскохозяйственного страхования в области животноводства;

- на возмещение части затрат заявителям на 1 литр (кг) реализованного товарного молока;

- на возмещение части процентной ставки по долгосрочным, среднесрочным и краткосрочным кредитам, взятыми малыми формами хозяйствования;
- на возмещение части затрат на приобретение зерноуборочных и кормоуборочных комбайнов отечественного производства;

- на оказание несвязной поддержки заявителям в области растениеводства;

- на возмещение части затрат на приобретениеэлитных семян;

- на возмещение части процентной ставки по инвестиционным кредитам (займам) на развитие животноводства, переработки и развития инфраструктуры и логического обеспечения рынков продукции животноводства;
- финансовое обеспечение стимулирования производства сельскохозяйственной продукции гражданами ведущими ЛПХ.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Начальник Управления сельского хозяйства администрации Пильнинского муниципального района осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур. 
4.2. Специалисты Управления и МФЦ Пильнинского муниципального района несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий.  
4.3.  Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях.  
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, представляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой устно или письменно. 

5.2.1. Жалоба подается в письменном виде на бумажном носителе непосредственно в Управление либо через МФЦ. Жалоба на решения, принятые руководителем органа представляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации Пильнинского муниципального района. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официальном сайте администрации Пильнинского муниципального района (www/pilna.omsu-nnov.ru), едином портале государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать: 1. Наименование органа, представляющего муниципальную услугу, должностного лица органа представляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решение и действия (бездействие) которых обжалуются. 2. ФИО, сведения о месте жительства заявителя – физического лица, или месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона и почтовый адрес по которому должностное лицо направляет ответ. 3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа представляющего муниципальную услугу, должностного лица органа представляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, представляющего муниципальную услугу, или органа представляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. 

5.2.3. Жалоба, поступившая в орган, представляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня ее регистрации. Не позднее, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.3. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц главе Пильнинского муниципального района (далее - жалоба) и осуществляется в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации». 

5.4. Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается соответствующее заявление при обжаловании заявителем действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
