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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ГОРОД МИХАЙЛОВКА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
    от  24.01.2013                          №  172                                                   

Об утверждении административного регламента администрации городского округа город Михайловка по предоставлению  муниципальной  услуги     «Предоставление  информации по вопросам в сфере сельского хозяйства»

( в ред. постановления администрации городского округа

 город Михайловка от 19.12.2014г. № 3623)

                В целях повышения эффективности и качества деятельности администрации городского округа по обеспечению реализации прав и законных интересов физических и юридических лиц при предоставлении муниципальных услуг и исполнении муниципальных функций,   а   также   во   исполнение Федерального  закона от  27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация городского округа город Михайловка п о с т а н о в л я е т: 

             1. Утвердить  прилагаемый административный   регламент  администрации городского округа город Михайловка по предоставлению муниципальной  услуги     «Предоставление информации по вопросам в сфере сельского хозяйства».
             2.  Контроль    за     выполнением   настоящего    постановления    возложить на заместителя главы администрации городского округа С.П.Етеревскова.

             3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению в сети интернет на официальном сайте городского округа город Михайловка.      

Глава городского округа                                                              

город Михайловка                                                                           Н.П.Семисотов 
УТВЕРЖДЕН:

постановлением  администрации

городского округа город Михайловка

от   24.01.2013          
№    172
Административный регламент

администрации городского округа город Михайловка
по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление информации по вопросам в сфере сельского хозяйства»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации по вопросам в сфере сельского хозяйства».

1.2. Исполнитель муниципальной услуги: администрация городского округа город Михайловка в лице уполномоченного органа – отдела по сельскому хозяйству (далее – отдел по сельскому хозяйству).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);

- Федеральный закон Российской Федерации "О развитии сельского хозяйства" от 29.12.2006 № 264-ФЗ («Российская газета», № 2,  11.01.2007);

- Государственная программа развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2008 - 2012 годы (утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 14 июля 2007 г. № 446), («Собрание законодательства РФ», № 31, 30.07.2007) ;

- Закон Волгоградской области от 04.07.2008 № 1720-Д "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";

- Постановление Администрации Волгоградской области от 30.03.2009 № 85-п "О долгосрочной областной целевой программе "Развитие и поддержка малого и среднего предпринимательства в Волгоградской области" на 2009 - 2011 годы";

1.4. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги (далее – Заявители):
физические или юридические лица, либо их уполномоченные лица, обратившиеся в отдел по сельскому хозяйству с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме. 

1.5. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах 
предоставления муниципальной услуги

1.5.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения заинтересованного лица;

- на официальном Internet-сайте городского округа город Михайловка (www.mihadm.ru)
1.5.2. При консультировании по телефону сотрудник отдела по сельскому хозяйству должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отдела администрации городского округа город Михайловка, а затем подробно со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

1.5.3. При информировании по письменным обращениям ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется в виде почтового отправления на адрес заинтересованного лица.

1.5.4. При информировании по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица.

1.5.5. При информировании посредством личного обращения сотрудник отдела по сельскому хозяйству обязан принять заинтересованное лицо в соответствии с графиком приема и дать гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.

1.5.6. Сведения об отделе по сельскому хозяйству:

- местонахождение:  ул. Мира, д.65, г.Михайловка, Волгоградская область, 403348,
- электронный адрес: selhoz-otd2006@yandex.ru,
- телефон (8-844-63) 4-12-63, факс (8-844-63) 4-24-40,

- график работы отдела по сельскому хозяйству:

понедельник – пятница 8.00-17.00

перерыв 13.00-14.00

суббота – воскресенье – выходные дни.

       1.5.7. Сведения о местонахождении и графике приема обращений заявителей главой и заместителем главы администрации городского округа город Михайловка:

- Ф.И.О.: Семисотов Николай Петрович,
- должность: глава городского округа город Михайловка,

- местонахождение: ул. Обороны, д.42 а, г.Михайловка Волгоградской области, 403343,

- телефон (84463) 2-12-59, 
- электронный адреc: mihadm@reg.avtlg.ru,

- график приема заявителей: 

понедельник – пятница 8.00-17.00

перерыв 13.00-14.00

суббота – воскресенье – выходные дни.

- Ф.И.О.: Етеревсков Сергей Петрович,

- должность: заместитель главы администрации городского округа город Михайловка,

- местонахождение: ул. Мира, д.65, г.Михайловка, Волгоградская область, 403348,
- телефон (84463) 4-11-38, 

- электронный адреc: mihadm@reg.avtlg.ru,

- график приема заявителей: 

понедельник – пятница 8.00-17.00

перерыв 13.00-14.00

суббота – воскресенье – выходные дни.

1.5.8. Размещение информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в форме документов на бумажных носителях и в электронной форме.

Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается  на официальном сайте городского округа город Михайловка (www.mihadm.ru) на сайте отдела сельского хозяйства selhoz-otd2006@yandex.ru, на котором размещаются следующие информационные материалы:

информация о предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, представляемых для получения муниципальной услуги;

формы документов для заполнения.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации по вопросам в сфере сельского хозяйства».

2.2. Исполнитель муниципальной услуги: администрация городского округа город Михайловка в лице уполномоченного органа – отдела по сельскому хозяйству.

2.3.   Правовые   основания   для   предоставления  муниципальной   услуги.

 Муниципальная   услуга  регулируется действующим законодательством Российской Федерации и нормативными  правовыми  актами, указанными в пункте 1.3 раздела 1 «Общие положения» настоящего Регламента.
2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги, а также указание на юридические факты, которыми заканчивается предоставление муниципальной услуги.
Конечным результатом муниципальной услуги является предоставление исчерпывающей информации по вопросам в сфере сельского хозяйства, полученной в устной или письменной форме:

- консультирование по законодательству, экономике и технологическим вопросам сельскохозяйственного производства, жизнеобеспечения сельского населения;
- консультирование по созданию  кооперативов, крестьянских фермерских хозяйств  и сельскохозяйственных организаций,

- содействие в подготовке материалов для получения финансовой поддержки, в виде субсидий,   сельскохозяйственным предприятиям, КФХ, ЛПХ на развитие сельскохозяйственного производства;

- содействие в подготовке документов для включения субъектов агропромышленного комплекса района в реестр субъектов агропромышленного комплекса области, претендующих на получение государственной поддержки и исключение из него;

- обеспечение доступной информацией о структурах органов, контролирующих сельскохозяйственное производство, об организациях оказывающих широкий спектр услуг (кредитные, лизинговые, образовательные);

- предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах».
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги зависит от сложности поставленных вопросов: от одного до тридцати дней.

2.5.2.  При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес гражданина и юридического лица в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса.

2.5.3. При информировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес гражданина, юридического лица в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Для   предоставления   муниципальной   услуги  от заявителя требуется предоставление:

- документов, подтверждающих регистрацию юридического лица и полномочия его представителя (для юридического лица);

- документа, удостоверяющего личность (для физического лица).

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование юридического лица) и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в письменном обращении не указана фамилия гражданина (наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- письменное обращение содержит нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- из содержания обращения невозможно установить, какая информация им запрашивается;

- несоответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

Уведомление об отказе в  предоставлении   муниципальной   услуги  оформляется письменно с указанием причин, послужившим  основанием  для отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги.
2.9. Сведения о бесплатности (платности) оказания услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 10 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей для оказания  муниципальной   услуги  осуществляется   согласно   графику   работы,   указанному   в  пункте 1.5.6 
раздела 1 настоящего Регламента.

Помещения, выделенные  для   предоставления   муниципальной   услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
 Кабинеты специалистов отдела по сельскому хозяйству должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени отчества, должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
Рабочие места сотрудников, осуществляющих  предоставление   муниципальной   услуги , оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение  муниципальной   услуги  в полном объеме.

Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

В местах  предоставления   муниципальной   услуги  предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге.

Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:

- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;

- о качестве предоставляемой  муниципальной   услуги ;

- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой  услуги ;

- о потребностях в  муниципальной   услуге.

Показателями доступности и качества  муниципальной   услуги  также являются соблюдение сроков ее  предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия.

Юридическим фактом для начала осуществления административных действий по предоставлению муниципальной услуги является поступление в отдел по сельскому хозяйству обращения заявителя в виде письменного почтового отправления, обращения по электронной почте (далее  письменное обращение заявителя).

         В случае обращения заявителя за получением услуги по электронной почте, работа с обращением ведётся как с  письменным обращением.
Юридическим фактом для начала исполнения административных действий, связанных с консультированием заявителей, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в отдел по сельскому хозяйству, является личное обращение граждан, представителей юридических лиц.

3.2. Сведения о муниципальном служащем (должностном лице), ответственном за выполнение административного действия.
Ответственными за выполнение административных действий являются специалисты отдела по сельскому хозяйству.

3.3. Содержание административного действия, продолжительность и максимальный срок его выполнения.
Предоставление муниципальной услуги включает следующие процедуры:

- прием обращений;

- рассмотрение обращений;

- личный прием граждан, представителей юридических лиц;

- подготовка ответов на обращение.
Специалист, осуществляющий приём заявителей, выслушивает заявителя,  и, при необходимости, уточняет у него характер и существо разъяснений, за получением которых он обратился.

Специалист, осуществляющий приём заявителей, в доступной для восприятия форме,  дает заявителю устные разъяснения по существу вопроса.

 При осуществлении устного консультирования заявителя по поставленным им вопросам специалист, осуществляющий приём граждан, использует положения законодательных и иных нормативных правовых актов, разъяснения и комментарии официальных органов, информационные и другие методические материалы.

  Максимально допустимое время для устных разъяснений на поставленные заявителем вопросы не должно превышать 30 минут.


В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий приём заявителя, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.


При обращении заявителя с вопросом об источнике предоставленной ему информации специалист, осуществляющий приём заявителя, предоставляет достоверную информацию в форме и объеме, достаточных для идентификации источника получения предоставленной информации (за исключением случаев конфиденциальности сведений об источнике информации).


По желанию заявителя при приеме запроса на втором экземпляре специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии письменного обращения с указанием даты представления.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

Специалист, получивший поручение по рассмотрению письменного обращения заявителя, обеспечивает:

- объективное, полное и своевременное рассмотрение обращения;

- подготовку письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в срок не более 20 рабочих дней с момента поступления к нему письменного обращения;

- передачу указанных выше документов на подпись главе городского округа город Михайловка (максимальный срок выполнения действия составляет 3 дня);

- передачу подписанных ответов в порядке установленного делопроизводства для выдачи заявителю (максимальный срок выполнения действия составляет 1 день; действие совершается в день получения подписанных документов от главы городского округа город Михайловка).
При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации,   запрошенной   заявителем   (максимальный  срок  выполнения всех действий составляет 10 минут).
Специалист, в случае, если ответ на заявление не был получен заявителем лично, отправляет его  заявителю в соответствии с реквизитами почтовых или электронных адресов, указанных в письменном обращении.

       Результатом процедуры оформления ответа на обращение является письменный  ответ заявителю по существу. 
3.4. Критерии принятия решений.
Критерием принятия решений является удовлетворенность заявителей в интересующих их вопросах в сфере сельского хозяйства. 
3.5. Результат административного действия и порядок передачи результата, который может совпадать с юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения следующего административного действия.

Результатом муниципальной услуги является предоставление оперативной и исчерпывающей информации по вопросам в сфере сельского хозяйства, полученной в устной или письменной форме.

3.6. Способ фиксации результата выполнения административного действия, в том числе в электронной форме (если соответствующая муниципальная услуга предоставляется в электронной форме).

Результат выполнения административного действия по муниципальной услуге «Предоставление информации по вопросам в сфере сельского хозяйства» фиксируется в «Книге регистрации письменных и устных обращений граждан, юридических лиц».
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля исполнения должностными лицами положений административного регламента при предоставлении услуги, а также принятия решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и подготовкой специалистами решений осуществляется главой городского округа город Михайловка, заместителем 
главы администрации городского округа, курирующим отдел по сельскому хозяйству.

Текущий  контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, законодательства Российской Федерации и Волгоградской области, нормативных правовых актов городского округа город Михайловка.
4.2. Порядок, периодичность, основания и сроки осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации городского округа город Михайловка.  Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений, подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих отдела по сельскому хозяйству.

4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и муниципальные служащие администрации городского округа город Михайловка.

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

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем Административном регламенте.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение или действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услугу, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

5.1.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе и в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с предложением, заявлением или обращением (жалобой) (далее – обращение (жалоба)) лично (устно), в письменной форме или в форме электронного документа в администрацию городского округа город Михайловка, в отдел по сельскому хозяйству администрации городского округа город Михайловка.

5.2.2. Вышестоящим должностным лицом, которому направляется обращение (жалоба) Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке, является глава городского округа город Михайловка.

5.2.3. Заявители в своем письменном обращении (жалобе) в администрацию городского округа город Михайловка в обязательном порядке в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» указывают:

- наименование администрации городского округа город Михайловка, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица администрации городского округа город Михайловка;

- фамилию, имя, отчество Заявителя (последнее - при наличии);

- почтовый адрес Заявителя, по которому следует направить ответ в письменной форме, уведомление о переадресации письменного обращения (жалобы) в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов;

- суть обращения (жалобы);

- дату подготовки обращения (жалобы);

- подпись Заявителя.

К письменному обращению (жалобе) могут быть представлены дополнительные материалы, подтверждающие доводы Заявителя, которые он сочтет необходимым представить.

В обращении (жалобе), поступившем в администрацию городского округа город Михайловка в электронной форме, Заявитель должен указать:

- фамилию, имя, отчество Заявителя (последнее – при наличии);

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

Заявитель вправе приложить к обращению (жалобе) необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменном виде.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в разрешении жалобы.
 Жалоба заявителя не рассматривается в случаях:

- если в письменном обращении (жалобе) не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение (жалобу), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если в письменном обращении (жалобе) Заявителя содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Администрация городского округа город Михайловка вправе оставить обращение (жалобу) без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а Заявителю, направившему обращение (жалобу), сообщить о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения (жалобы) не поддается прочтению. Ответ на такое обращение (жалобу) не дается и оно не подлежит рассмотрению, о чем в течении семи дней со дня регистрации обращения (жалобы) сообщается Заявителю, направившему обращение (жалобу), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (обращение), поступившая лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления. Юридическим фактом – регистрация поступившего обращения (жалобы) в администрации городского округа город Михайловка.

5.5. Права лиц, обратившихся с жалобой, на получение информации и документов, необходимых для ее обоснования и рассмотрения. 

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.6. Должностные лица, которым может быть адресована жалоба в досудебном (внесудебном) порядке.
Жалоба на действия (бездействия) должностных лиц, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, может быть подана в досудебном  порядке главе городского округа город Михайловка в свободной форме.

Жалоба направляется почтой или в общий отдел по адресу: ул.Обороны, д.42 а, г.Михайловка, Волгоградская область, 403343. Либо по электронной почте  - на официальный сайт городского округа город Михайловка (www.mihadm.ru).
График работы: понедельник-пятница: 8.00 – 17.00, обед 13.00 - 14.00, суббота, воскресенье – выходные дни.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

5.7.1. Обращение (жалоба) в письменной форме рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня его регистрации в администрации городского округа город Михайловка должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб,  а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7.2. Письменное обращение (жалоба), содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации городского округа город Михайловка, направляется в течении семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении (жалобе) вопросов, с уведомлением Заявителя, направившего обращение (жалобу), о переадресации обращения (жалобы).

5.7.3. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по рассмотрению жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

5.8.1. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) глава городского округа город Михайловка или должностное лицо, исполняющее его обязанности, принимает решение об удовлетворении требований Заявителя либо об отказе в удовлетворении требований Заявителя.

5.8.2. Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, принимается решение по осуществлению действий по исполнению муниципальной услуги заинтересованному лицу и применении мер ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги.

5.8.3. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации городского округа город Михайловка в судебном порядке.

Приложение

к административному регламенту администрации городского округа город Михайловка по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации по вопросам в сфере сельского хозяйства»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление информации по вопросам в сфере сельского хозяйства» в  администрацию городского округа город Михайловка


 







 












Обжалование действий (бездействий) администрации, должностных лиц   после получения решения (уведомления)





Регистрация и направление письменного ответа заявителю о решении по существу поставленного в обращении вопроса





Ведение учета, формирование и хранение дел по обращениям





Направление обращения к должностному лицу согласно его компетентности для подготовки проекта письменного ответа заявителю.


 





Уведомление заявителя об отказе в получении информации и разъяснение дальнейших действий





Разъяснение, устный ответ, отметка в журнале о результате





Направление обращения к Главе городского округа город Михайловка (заместителю главы администрации городского округа по сельскому хозяйству и развитию территорий) для рассмотрения и принятия резолюции


 











Прием и регистрация обращения


 








Регистрация в журнале личного приема





Личный прием





Почтой





Факсом, электронной почтой





Личный прием








Устное обращение





Письменное обращение





Обращение заявителя








