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	ПРИЛОЖЕНИЕ  
к приказу управления сельского 

хозяйства администрации 
муниципального образования 
Щербиновский район

от__________________№______

УТВЕРЖДЕН

приказом управления сельского 

хозяйства администрации 
муниципального образования                                                                                  Щербиновский район 

от __________________№______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления управлением сельского хозяйства администрации 
муниципального образования Щербиновский район муниципальной 
услуги  «Предоставление субсидий юридическим лицам и лицам, 
осуществляющим предпринимательскую деятельность, на организацию 
работ по созданию культурных пастбищ для выпаса коров, 
содержащихся в личных подсобных хозяйствах» 
I. Общие положения

1.1 Предмет регулирования регламента
Административный регламент предоставления управлением сельского хозяйства администрации муниципального образования Щербиновский район муниципальной услуги «Предоставление субсидий юридическим лицам и лицам, осуществляющим предпринимательскую деятельность, на организацию работ по созданию культурных пастбищ для выпаса коров, содержащихся в личных подсобных хозяйствах» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Предоставление субсидий юридическим лицам и лицам, осуществляющим предпринимательскую деятельность, на организацию работ по созданию культурных пастбищ для выпаса коров, содержащихся в личных подсобных хозяйствах»  (далее - Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, формы контроля за ее исполнением, а также содержит положения о досудебном порядке обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных  лиц. 

1.2. Круг заявителей:

Получателями субсидий являются зарегистрированные на территории Краснодарского края организации и лица, осуществляющие предпринимательскую деятельность, выполняющие мероприятия по организации работ по созданию культурных пастбищ для выпаса коров, содержащихся в личных подсобных хозяйствах Краснодарского края граждане, проживающие на территории муниципального образования Щербиновский район и ведущие личное подсобное хозяйство (далее – Заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе:
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно управлением сельского хозяйства администрации муниципального образования Щербиновский район (далее – Управление).
Местонахождение Управления: 

почтовый адрес: 353620, Краснодарский край, Щербиновский район, станица Старощербиновская, улица Советов, 70.

 График работы: ежедневно, с 08.00 часов до 16.12 часов (кроме пятницы), пятница с 08.00 часов до 15.00  часов, перерыв  с 12.00 часов до 13.00 часов, выходные - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
1.3.2. При предоставлении муниципальной услуги Управление не взаимодействует с другими органами и организациями. 
1.3.3. Информацию о месте нахождения и графике работы Управления Заявитель может получить:


- непосредственно у специалистов Управления;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

- на информационных стендах Управления;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал): www.gosuslugi.ru;

1.3.4. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить по справочному телефону Управления 8(86151) 4-36-27.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.5. С информацией, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги можно ознакомиться на официальном сайте  администрации муниципального образования Щербиновский район в сети Интернет www.staradm.ru в подразделе «Нормативные правовые акты» раздела «Управление сельского хозяйства». Кроме этого, необходимую консультацию по предоставлению муниципальной услуги можно получить по адресу электронной почты управления сельского хозяйства администрации муниципального образования Щербиновский район: ush251@dsh.krasnodar.ru.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Предоставление субсидий юридическим лицам и лицам, осуществляющим предпринимательскую деятельность, на организацию работ по созданию культурных пастбищ для выпаса коров, содержащихся в личных подсобных хозяйствах.  
2.2. Наименование отраслевого (функционального) органа 
администрации муниципального образования Щербиновский район, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно управлением сельского хозяйства администрации муниципального образования Щербиновский район. 
В процедуре предоставления муниципальной услуги Управление не взаимодействует с другими органами и организациями. 
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- предоставление субсидий;
- отказ в предоставлении субсидии;
- перенос рассмотрения документов на получение субсидии, в связи с возникшими вопросами, разрешение которых невозможно без дополнительной проверки.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем:
- перечисления субсидий на расчетные счета Заявителей;
- уведомления Заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обоснованием принятого решения и ссылкой на протокол решения комиссии по субсидированию затрат организаций и лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность, на организацию работ по созданию культурных пастбищ в муниципальном образовании Щербиновский район (далее - Комиссия по субсидированию).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения в организации, участвующие 
в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 
приостановления предусмотрена законодательством Российской 
Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления муниципальной услуги – в пределах финансового года после официального опубликования постановления администрации муниципального образования Щербиновский район «Об утверждении порядка субсидирования затрат организаций и лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность, на организацию работ по созданию культурных пастбищ в муниципальном образовании Щербиновский район».
Срок принятия Управлением решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги – 10 рабочих дней с даты регистрации заявления на получение государственной поддержки в пределах выделенных субвенций  администрации муниципального образования Щербиновский район.   В случае отказа в предоставлении субсидии Управление делает соответствующую запись в журнале регистрации, при этом Заявителю в срок - 10 рабочих дней направляется соответствующее письменное уведомление с указанием причины отказа.
После поступления субвенций из краевого бюджета в бюджет муниципального образования Щербиновский район – выплата субсидии на счета получателей субсидий осуществляется в срок 3 рабочих дня со дня предоставления Управлением реестра получателей субсидии в финансовый орган администрации муниципального образования Щербиновский район.

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Выплата субсидии на счета получателей субсидий осуществляется в срок 3 рабочих дня со дня предоставления Управлением реестра получателей субсидии в финансовый орган администрации муниципального образования Щербиновский район.
В случае отказа в предоставлении субсидии Управление в срок 10 рабочих дней направляет Заявителю соответствующее письменное уведомление с указанием причины отказа.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1. Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196);

2. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038; N 27, ст. 3873, 3880; N 29, ст. 4291; N 30, ст. 4587);

3. Закон Краснодарского края от 07 июня 2004 года № 721-КЗ «О государственной поддержке развития личных подсобных хозяйств на территории Краснодарского края», (Информационной бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края, № 27 (98) от 30 марта 2005 г., стр. 12., № 67 от 12 мая 2005 г.; № 29 (100) от 30 мая 2005 г., стр. 134, № 39 (110) от 20 марта 2006 г., стр. 17, № 45 (116) от 18 сентября 2006 г., стр. 112., № 47 (118) от 20 ноября 2006 г., стр. 86., № 3 (133) от 12 февраля 2008 г., часть II, стр. 419, N 7 (137) от 17 июня 2008 г., часть II, стр. 79., № 19 (149) от 9 июня 2009 г., стр. 91, № 21 (151) от 10 августа 2009 г., стр. 282, № 44 (174) от 15 июля 2011 г. стр. 32.
4. Закон Краснодарского края от 26 декабря 2005 года № 976-КЗ                 «О наделении органов местного самоуправления в Краснодарском крае государственными полномочиями по поддержке сельскохозяйственного производства» (Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края, № 38 (109) от 27 февраля 2006 г., часть I, стр. 112., № 42 (113) от 15 июня 2006 г., стр. 20, № 45 (116) от 18 сентября 2006 г., стр. 105; № 3 (133) от 12 февраля 2008 г., часть II, стр. 419; № 7 (137) от 17 июня 2008 г., часть II, стр. 79; № 29 от 7 апреля 2010 г. стр. 220; № 35 (165) от  октября 2010 г., стр. 364; № 40 от 9 марта 2011 г. стр. 26; № 44 (174) от 15 июля 2011 г., стр. 30; № 45 (175) от 3 августа 2011 г. стр. 194.
5. Закон Краснодарского края от 13 марта 2008 года № 1406-КЗ «Об утверждении краевой целевой программы «Пастбища для выпаса коров, содержащихся в личных подсобных хозяйствах на территории Краснодарского края» на 2008-2012 годы и внесении изменений в некоторые законодательные акты Краснодарского края» (Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края, № 4 (134) от 14 марта 2008 г., стр. 41, № 6 (136) от 6 мая 2008 г., стр. 85, № 15 (145) от 10 февраля 2009 г., стр. 59, № 23 (153) от 14 октября 2009 г., стр. 263., № 26 (156) от 11 января 2010 г., часть I, стр. 358, № 35 (165) от 25 октября 2010 г., стр. 152, № 43 (173) от 10 июня 2011 г., стр. 230, № 48 (178) от 8 декабря 2011 г., часть I, стр. 344). 

6. Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 7 апреля 2010 года № 242 «Об утверждении Положения о порядке расходования местными бюджетами субвенций из краевого бюджета на осуществление государственных полномочий по поддержке сельскохозяйственного производства на территории Краснодарского края» (Кубанские новости от 20 апреля 2010 года № 63, от 18 августа 2010 года № 138, от 6 декабря 2010 года № 212, от 13 апреля 2011 года № 59, от 22 сентября 2011 года № 160).
7. Приказ департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края от 12 мая 2010 года № 94 «Об утверждении методических рекомендаций для органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Краснодарского края о порядке субсидирования затрат организаций и лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность, на организацию работ по созданию культурных пастбищ».
8. Постановление администрации муниципального образования Щербиновский район от 28 июня 2010 года № 254 «Об утверждении порядка субсидирования затрат организаций и лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность, на организацию работ по созданию культурных пастбищ в муниципальном образовании Щербиновский район» (Информационный бюллетень органов местного самоуправления  муниципального образования Щербиновский район № 10 (20) от 03 июля 2010 г. часть 2, № 9 (40) от 06 июня 2011 г.) 
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление претендента в адрес главы муниципального образования Щербиновский район о предоставлении субсидии (приложение № 1 к Административному регламенту) (далее – заявление). К заявлению прилагаются документы, подтверждающие понесенные заявителем затраты. Расчет субсидий производится по форме, согласно приложению № 2 к Административному регламенту.

Для получения субсидий на возмещение затрат по проведению агротехнических мероприятий, заявитель предоставляет: оригинал и копию акта выполненных работ по созданию культурных пастбищ (приложение № 3), оригинал и копию акта расхода семян (форма № СП-13) (акт расхода семян предоставляется после проведения посевных работ), оригинал и копию акта об использовании минеральных удобрений с указанием удобренной площади (форма № 420-АПК).

Заявление предоставляется в единственном подлинном экземпляре. Может быть выполнено от руки, машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление подписывается лично заявителем. Бланки, формы обращений, заявления и иные документы,  подаваемые заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложения к административному регламенту.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления 
Для предоставления муниципальной услуги от заявителя не требуется предоставления иных документов, находящихся в распоряжении органов местного самоуправления, иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Бланки, формы обращений, заявления и иные документы, подаваемые заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги, приводятся в качестве приложения к Административному регламенту. 

2.8. Указание на запрет требовать от Заявителя

Запрещается требовать от Заявителя:

представления документов и информации или осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами  РФ и нормативными правовыми актами  субъекта РФ, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа предоставляющего услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является предоставление Заявителем документов не в полном объеме, указанном в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.
О наличии оснований для отказа в приеме документов Заявителя устно информирует специалист при приеме документов.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление Заявителем документов не в полном объеме, указанном в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется Управлением самостоятельно без участия других органов и организаций.
2.12. Порядок, размер и основания взимания
государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 
предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы. 
2.13. Порядок, размер  и основания взимания  платы за
предоставление услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Муниципальная услуга предоставляется Управлением самостоятельно без участия других органов и организаций и без взимания платы.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг не должен превышать 30 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 20 минут. Письменное заявление претендента на получение субсидии регистрируется в день его поступления в специальном журнале, который должен быть пронумерован, прошнурован, подписан, скреплен печатью и рассматривается в порядке поступления. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией,
участвующей в предоставлении муниципальной услуги,
к месту ожидания и приема заявителей, размещению и
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о предоставлении  таких услуг

Места ожидания и приема посетителей в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
Рабочее место должностного лица, осуществляющего рассмотрение запросов граждан, должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером и оргтехникой.

Места ожидания оборудуются местами для сидения граждан.
Места для заполнения запроса должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями для написания письменных запросов.

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в частности:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- административный регламент предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местоположения, номеров телефонов и режимов работы;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- почтовые адреса, телефоны, адреса электронной почты и адреса официальных сайтов Управления и Организаций;

- образец заполнения запроса;

  - информация о лице, ответственном за предоставление муниципальной услуги и режим его работы;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.17. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги, 
в том числе количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги 
и их продолжительность, возможность получения  

муниципальной услуги в МФЦ, возможность получения  

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

расположенность в зоне хороших подъездных дорог;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации;

наличие необходимого и достаточного количества работников, а также помещений, в которых осуществляются прием документов от Заявителей (их представителей), в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги.

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

очередей при приеме документов от заявителей (их представителей);

жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги к заявителям (их представителям).
Взаимодействие Заявителя с должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя:

для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

для получения уведомления об отказе в получении муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.
Муниципальная услуга не может быть предоставлена через МФЦ.

Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить у должностных лиц, непосредственно осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
2.18. Требования, учитывающие особенности предоставления
муниципальной услуги в многофункциональных
центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
и особенности предоставления муниципальной услуги
в электронной форме
Муниципальная услуга в МЦФ и в электронной форме не предоставляется.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация представленных Заявителем документов; 

2) проверка достоверности и правильности оформления документов для оформления субсидии;

3) принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
4) предоставление муниципальной услуги (выплата субсидии).
Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация представленных Заявителем документов 
Основанием для начала административной процедуры, является личное обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица) в Управление с комплектом документов, подтверждающих понесенные затраты.  
Административные действия в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления, ответственными за реализацию переданных государственных полномочий по поддержке сельскохозяйственного производства (далее ответственные специалисты Управления).

Ответственные специалисты Управления:

- устанавливают предмет обращения; 

- устанавливают личность Заявителя; 

- проверяют документ, удостоверяющий личность; 

- проверяют полномочия представителя лица, претендующего на предоставление муниципальной услуги.
Ответственные специалисты Управления регистрирует запросы в день их поступления и в порядке их поступления в журнале регистрации заявлений, который должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью. 
Общий срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Критерием принятия решения по административной процедуре является:  

  - обращение за получением муниципальной услуги лица, имеющего на это право;

- соответствие муниципальной услуги целям государственной поддержки, определенным соответствующими нормативно-правовыми документами.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса.

Фиксирующим фактором результата выполнения административной процедуры является регистрация запроса в день его поступления и в порядке поступления в журнале регистрации заявлений.
3.3. Проверка достоверности и правильности оформления документов 

для оформления субсидии

Основанием для начала административной процедуры является предоставление Заявителем всех необходимых документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.  

Для выполнения данной административной процедуры ответственный специалист Управления осуществляет следующее:
  рассматривает поступивший запрос о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, подтверждающими понесенные заявителем затраты;
осуществляет подготовку и передачу представленных заявителями документов для рассмотрения на комиссии по субсидированию. 
Общий срок исполнения административной процедуры составляет         10 рабочих дней.

Критерием принятия решения по административной процедуре является представление всех необходимых документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом и правильное их оформление

Результатом выполнения административной процедуры является формирование пакета документов для передачи их на рассмотрение комиссии по субсидированию.
3.4. Принятие решения о предоставлении  муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является положительная проверка всех необходимых документов, для предоставления муниципальной услуги, и наличие сформированного пакета документов.
Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимает комиссия по субсидированию, которая осуществляет свою деятельность в соответствии с положением, утвержденным постановлением администрации муниципального образования Щербиновский район. Решение комиссии по субсидированию оформляется протоколом, который подписывается всеми членами комиссии.

После рассмотрения запроса и представленных документов комиссия по субсидированию вправе принимать следующие решения:

- о предоставлении муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- о переносе рассмотрения документов на получение субсидии, в связи с возникшими вопросами, разрешение которых невозможно без дополнительной проверки.

В случае отказа в предоставлении субсидии Управление делает соответствующую запись в журнале регистрации, при этом заявителю в срок 10 рабочих дней направляется соответствующее письменное уведомление с указанием причины отказа. 
Общий срок исполнения административной процедуры составляет         10 рабочих дней.

Критерием принятия решения по административной процедуре является полнота комплекта представленных документов.

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги, а также принятие решения о переносе рассмотрения документов на получение субсидии.
Фиксирующим фактором результата выполнения административной процедуры является составление протокола комиссии по субсидированию.
3.5. Предоставление муниципальной услуги (выплата субсидий).
Основанием для начала административной процедуры является составление протокола комиссии по субсидированию и выделение субвенций бюджету муниципального образования Щербиновский район.

 Выплата субсидий производится в пределах лимитов субвенций, выделенных из краевого фонда компенсаций бюджету муниципального образования Щербиновский район.

Для перечисления субсидий на счета получателей субсидий, открытые в российских кредитных организациях, Управление представляет сводный реестр получателей субсидий в бухгалтерию, обслуживающую Управление.

На основании сводного реестра Управления бухгалтерия, обслуживающая Управление, осуществляет перечисление денежных средств на счета получателей субсидий, открытые в российских кредитных организациях.

Субсидии выплачиваются получателям субсидий в порядке регистрации их запросов в журнале регистрации заявлений.

Общий срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

 Критерием принятия решения по административной процедуре является выделение субвенций бюджету муниципального образования Щербиновский район.

Результатом выполнения административной процедуры является перечисление денежных средств на счета получателей субсидий, открытые в российских кредитных организациях.

Фиксирующим фактором результата выполнения административной процедуры является включение заявителя на получение субсидии в  сводный реестр получателей субсидий и передача реестра в финансовый орган муниципального образования Щербиновский район.

Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», включает в себя предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
 Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления.

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно заместителем главы муниципального образования Щербиновский район, начальником управления сельского хозяйства администрации муниципального образования Щербиновский район (далее начальник Управления).

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Административного регламента, а также отраслевых нормативно-методических указаний и правил в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Управления) и внеплановыми, в том числе, по конкретному обращению Заявителя. Периодичность плановых проверок – 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
В ходе плановых и внеплановых проверок: 

проверяется знание ответственными лицами требований  настоящего Административного регламент, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению  муниципальной услуги; 

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки,  допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Ответственность должностных лиц отраслевых (функциональных) 
органов администрации муниципального образования Щербиновский район 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
           Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
со стороны граждан, их объединений и организаций 

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги  должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности). 

Граждане, их объединения и организации могут контролировать  предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействий) отраслевых (функциональных) 
органов администрации муниципального образования 
Щербиновский район, предоставляющих муниципальную услугу, 
а также их должностных лиц 

5.1. Информация для заявителя о его праве

на досудебное (внесудебное) обжалование действий

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностным лицом, муниципальным служащим, участвующим в предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке соответственно начальнику Управления.

 В случае если Заявитель не удовлетворен решением, принятым начальником Управления, то он вправе обратиться с жалобой на данное решение в администрацию муниципального образования Щербиновский район.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) Управления, должностного лица Управления  является решение или действие (бездействие) должностного лица, принятое или осуществленное им в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

5.2.1.1. Нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

5.2.1.3. Требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги.

5.2.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя.

5.2.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

5.2.1.6. Затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

5.2.1.7. 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.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для

приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев,

когда ответ на жалобу (претензию) не дается

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
Ответ на жалобу (претензию) не дается в следующих случаях:

1) отсутствие фамилии и почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанной жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

2) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему ее, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

3) поступление о заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы (претензии);

4) наличие в жалобе (претензии) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

5) если в жалобе (претензии) обжалуется судебное решение (в этом случае в течение 7 дней со дня регистрации жалоба (претензия) возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

6) если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращений с ним переписки по данному вопросу);
7) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе (претензии) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу (претензию) в уполномоченный орган.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

Заявители имеют право подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Право заявителя на получение

информации и документов, необходимых для обоснования

и рассмотрения жалобы (претензии)

Заявители имеют право обратиться в Управление за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

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

5.6. Органы местного самоуправления муниципального образования 
Щербиновский район и должностные лица, которым может быть 
направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном 
(внесудебном) порядке 
Жалоба (претензия) в досудебном (внесудебном) порядке подается:

на специалистов Управления – начальнику Управления, главе муниципального образования Щербиновский район;

на начальника Управления - главе муниципального образования Щербиновский район.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в настоящем разделе, 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.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Управления в суд общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Ведущий специалист управления 

сельского хозяйства администрации

муниципального образования 

Щербиновский район                                                                           И.В.Могилат
Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления управлением сельского

хозяйства администрации муниципального образования Щербиновский район 
муниципальной услуги «Предоставление 
субсидий малым формам хозяйствования в 
агропромышленном комплексе на 
территории муниципального образования 
Щербиновский район» 
Главе
муниципального образования Щербиновский район 

__________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении субсидии из краевого бюджета 

Прошу Вас рассмотреть вопрос о субсидировании затрат ________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                            наименование заявителя                                                       

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

юридический адрес

________________________________________________________________________________________________
в соответствии с постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 07 апреля 2010 года № 242 «Об утверждении Положения о порядке расходования местными бюджетами субвенций из краевого бюджета на осуществление  государственных полномочий по поддержке сельскохозяйственного производства на территории Краснодарского края» и_____________________________________________________________

                                                                      наименование нормативно-правового акта органа местного самоуправления

на создание культурных пастбищ:

· проведение предпосевной обработки почвы 
· выравнивание почвы 
· внесение удобрений
· сев пастбищных трав

·  прикатывание почвы до и после посева в 20__ году
(отметить заявленный вид субсидии значком «Х»)
В сумме ________________________________________________ руб. ____ коп.

( сумма субсидий)

Перечень документов для получения субсидии:

1) ______________________________________________________________;

2) ______________________________________________________________;

3) ______________________________________________________________;

Заявитель             ____________________________    _____________________ 

         наименование                                        реквизиты
Документы сдал      ____________________________     _____________________

(Ф.И.О.)                                       (подпись)

Документы приняты согласно перечню _______________  __________________

(Ф.И.О.)                  (подпись)

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления управлением сельского

хозяйства администрации муниципального образования Щербиновский район 
муниципальной услуги «Предоставление 
субсидий малым формам хозяйствования в 
агропромышленном комплексе на 
территории муниципального образования 
Щербиновский район» 
СПРАВКА-РАСЧЕТ 

на предоставление субсидий для возмещения затрат по проведению  предпосевной обработки почвы, выравниванию почвы, внесению удобрений, севу пастбищных трав, прикатыванию почвы до и после посева в 2010 году  по созданию культурных пастбищ для выпаса коров, содержащихся в личных подсобных хозяйствах

за _______ год

	Наименование организации
	

	Организационно-правовая форма
	

	Фактический адрес
	

	ОКАТО
	

	ОКПО
	

	ИНН/КПП организации-получателя субсидий
	

	Наименование банка
	

	Расчетный счет 
	

	Корреспондирующий счет банка
	

	ИНН банка
	

	БИК банка
	

	Ф.И.О., телефон исполнителя
	

	Вид субсидий
	Площадь, га
	Ставка 

субсидий, 

рублей
	Потребность в

субсидиях 

 (гр.2 × гр.3 = гр.4), 

рублей
	Фактические затраты, рублей
	Объем субсидий к перечислению минимальная величина из граф 4, 5, рублей

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Руководитель организации-

получателя субсидий

_____________  

______________ Ф.И.О.

Главный бухгалтер организации-

получателя субсидий

_____________  

______________ Ф.И.О.









МП «____» _________200_г.

	Правильность расчета подтверждаю:
	

	Заместитель главы 

муниципального образования Щербиновский район, начальник управления 

сельского хозяйства администрации

муниципального образования 

Щербиновский район
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	

	М.П. «_____»____________» 20 __г.».
	
	
	


Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления управлением сельского

хозяйства администрации муниципального образования Щербиновский район 
муниципальной услуги «Предоставление 
субсидий малым формам хозяйствования в 
агропромышленном комплексе на 
территории муниципального образования 
Щербиновский район» 
АКТ

выполненных работ по созданию культурных пастбищ

«___» ____________ 20___ г.

Мы, нижеподписавшиеся, ______________________________________________ 
                                                                  (наименование организации, должность, Ф.И.О.)

__________________________________________________ далее - Исполнитель, с одной стороны, и ___________________________________________________

                                                                  (наименование организации, должность, Ф.И.О.) 

далее - Заказчик, с другой стороны, составили настоящий акт о том, что в соответствии с договором от «___»___________ 20__ г. проведены работы по созданию культурных пастбищ, выполненные за период с «___»________20__ г.

по «___»_________20__ г.

	Виды работы
	Единица измере-ния
	Объем работ, принятый по настоящему акту
	Расценка за единицу работ,

руб.
	Стоимость выполненных работ по настоящему акту, 
руб.

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	Итого:
	×
	×
	×
	


Заказчик 

_____________________________________________________

(подпись, должность, Ф.И.О.)

Исполнитель _________________________________________________________

(подпись, должность, Ф.И.О.)

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления управлением сельского

хозяйства администрации муниципального образования Щербиновский район 
муниципальной услуги «Предоставление 
субсидий малым формам хозяйствования в 
агропромышленном комплексе на 
территории муниципального образования 
Щербиновский район»
Блок-схема
последовательности административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление субсидий юридическим лицам и лицам, 
осуществляющим предпринимательскую деятельность, 
на организацию работ по созданию культурных пастбищ 
для выпаса коров, содержащихся в личных подсобных хозяйствах»

[image: image1]
Проверка достоверности и правильности оформления документов для оформления субсидии





Прием и регистрация представленных Заявителем документов








Предоставление муниципальной услуги








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины








нет





да














Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги











