

Муниципальное образование «Бирофельдское сельское поселение»
Биробиджанского муниципального района
Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.04.2026									                  № 57

с. Бирофельд

О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи», утвержденный постановлением администрации сельского поселения от 25.04.2016 № 83 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи»
 
 В соответствии Федеральными законами от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Бирофельдского сельского поселения, администрация сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемые изменения, которые вносятся в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи», утвержденный постановлением администрации сельского поселения от 25.04.2016 № 83 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи».
2.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление опубликовать в «Информационном бюллетене» Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения в сети Интернет (http://birofeld.ru).
4. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.
 
 
Глава администрации
сельского поселения             		                                           Л.С. Телегина
 
 
 
 


УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
сельского поселения
20.04.2026 № 57

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи»

1. Общие положения
 
1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по информационному обеспечению сельскохозяйственных товаропроизводителей и других  участников рынка  сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальная услуга.
Предметом регулирования Регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей в администрацию Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, на портал государственных и муниципальных услуг (функций) Еврейской автономной области (далее - портал) в целях реализации права на информационное обеспечение и предоставление консультационной помощи.

1.2. Круг заявителей
Заявителями являются сельскохозяйственные товаропроизводители и другие участники рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия (далее - заявители).
От имени заявителей могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - представители заявителя)».

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется в отделе по адресу: 679520, Еврейская автономная область, Биробиджанский район, с. Бирофельд, ул. Центральная, 45.
График работы отдела: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00; перерыв с 12.00 до 13.00; суббота и воскресенье – выходные дни.
График приема ответственными специалистами: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00; перерыв с 12.00 до 13.00; суббота и воскресенье – выходные дни.
Справочные телефоны: 8(42622)7-82-97; факс 8(42622) 7-84-11.
Адрес портала в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть  Интернет) – www.pgu.eao.ru.
Адрес электронной почты:adbirofeld@mail.ru.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной  услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление муниципальной  услуги:
- по личному обращению заявителя;
- с использованием средств телефонной связи;
- по письменным обращениям заявителя, направляемым посредством почтовой или электронной связи.
Кроме того, заявитель может получить информацию о муниципальной услуге при обращении на портал сети Интернет.
Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится по следующим вопросам:
- содержание и ход предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;
- время приема и выдачи документов специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги:
-  по личному обращению заявителя;
- с  использованием средств телефонной связи;
- по письменным обращениям заявителя, направляемым посредством почтовой или электронной связи.
Кроме того, заявитель может получить информацию об услуге при обращении на портал посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет).
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - «Информационное обеспечение сельскохозяйственных товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, а также предоставление им консультационной помощи».

2.2. Наименование органа администрация Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района Еврейской автономной области,  предоставляющая  муниципальную услугу
Муниципальная  услуга предоставляется администрацией Бирофельдского сельского поселения Биробиджанского муниципального района  Еврейской автономной области наделенными отдельными государственными полномочиями по вопросам муниципальной поддержки сельскохозяйственного производства (далее - органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги).
Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом оказания муниципальной услуги является предоставление информации о состоянии сельского хозяйства и тенденциях его развития в Еврейской автономной области, а также предоставление консультационной помощи заявителям.

2.4. Срок предоставления муниципальная услуги
Рассмотрение письменного обращения заявителя осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации поступившего заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Рассмотрение устного обращения заявителя осуществляется в течение 15 минут.
Размещение информации о состоянии сельского хозяйства и тенденциях его развития в Еврейской автономной области в информационно - телекоммуникационной сети  Интернет  осуществляется в течение 5 дней.

2.5. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги в письменном виде заявитель представляет лично либо направляет посредством портала, почтовой или электронной связи заявление в произвольной форме.
Органы, участвующие в предоставлении муниципальной  услуги, не вправе требовать от заявителей документы, не предусмотренные Регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций и которые заявитель вправе предоставить в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций и которые заявитель вправе предоставить в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий
Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрены.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

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
Предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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
В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание порядка, размера и оснований взимания платы за предоставление данных услуг, а также информация о методике расчета размера такой платы в Регламенте не предусматривается.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении государственной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание срока ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении указанной услуги и при получении результата предоставления такой услуги в Регламенте не предусматривается.

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.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом органа, участвующего в предоставлении муниципальной  услуги (далее - специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции), в день обращения заявителя (представителя заявителя) в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, в течение 30 минут.
При направлении заявления посредством портала регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме и не требует участия специалиста, ответственного за прием и регистрацию корреспонденции.
В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, описание срока и порядка регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме в Регламенте не предусматривается.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
2.16.1. Требования к оформлению входа в здание
Здание, в котором предоставляются муниципальная услуга, оборудуется входом для свободного доступа заявителей в помещение.
Вход в здание, в котором предоставляются муниципальная услуга оснащается информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование управления и график его работы.
2.16.2. Требования к присутственным местам
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).
Присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.
Присутственные места оборудуются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.16.3.1. Требования к местам для информирования
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;
- стульями и столами для возможности оформления документов;
- образцами заявлений.
2.16.3.2. Требования к местам для ожидания
Места ожидания в очереди при подаче документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и получения ее результатов оборудуются стульями (скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест.
Места для заполнения документов обеспечиваются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.
2.16.3.3. Требования к местам приема заявителей
В здании, в котором предоставляются муниципальная услуга, организуются помещения для специалиста, ответственного за прием корреспонденции.
Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по окончании предоставления муниципальной услуги осуществляется в одном кабинете.
Кабинет приема заявителей оснащается информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета.
Каждое рабочее место специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуется  персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.
2.16.4. Требования к содержанию информационных стендов
На информационных стендах управления размещается следующая информация:
- перечень нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
- текст Регламента;
- образец оформления заявления;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам.
2.16.5. В связи с тем, что предоставление муниципальной услуги не предусматривает представление документов, выдаваемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги, описание требований к помещениям, в которых предоставляется услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не предусматривается.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- степень открытости информации о муниципальной услуге;
- создание комфортных условий для заявителей;
- размещение в сети Интернет, на информационном стенде органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должностных лицах органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной услуги;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- получение муниципальной услуги посредством электронной или почтовой связи, а также при личном посещении органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги по выбору заявителя.
Показателями качества муниципальной услуги являются:
- степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;
- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, установленных Регламентом;
- удобство и доступность получения заявителями информации о порядке предоставления услуги и ходе рассмотрения обращения;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействия) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг  в электронной форме
Для  заявителей  обеспечивается  возможность получения муниципальной услуги в электронной форме посредством обращения заявителя с запросом на портал, а также осуществление мониторинга хода предоставления услуги с использованием данного портала.
 
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. Перечень административных процедур
Предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, а также предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- подготовка и направление для размещения информации на портале;
- рассмотрение устного обращения;
- рассмотрение письменного обращения
Блок-схема последовательности действий предоставления муниципальной услуги предусмотрена в приложении к Регламенту.

3.1. Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложениях № 1, № 2, № 3 к Регламенту.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- подготовка и направление для размещения информации на портале;
3.1.1. Подготовка и направление для размещения информации на портале
Основанием  для публичного письменного информирования, является наступление плановой даты для размещения, установленного законодательством перечня информации на портале в сроки, предусмотренные пунктом 2.4 Регламента.
Должностным лицом, ответственным за подготовку и направление для размещения информации на портале, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку информации на портале.
Подготовленная информация, согласовывается в течение трех рабочих дней с руководителем органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги и направляется в установленном порядке для размещения на портале.
Критерием принятия решений является соответствие информации вопросам, относящихся к компетенции органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административного действия является направление информации для размещения на портале.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является фиксация в системе электронного докуменоборота.
Блок-схема публичного письменного информирования приведена в Приложении  № 3 к Регламенту.

3.3. Консультационная помощь сельскохозяйственным товаропроизводителям и другим участникам рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия включает в себя следующие административные процедуры:
- рассмотрение устного обращения;
- рассмотрение письменного обращения.
3.3.1. Рассмотрение устного обращения
Основанием для рассмотрения устного обращения, является устное обращение заявителя к специалисту, ответственному за предоставление муниципаотной услуги, при непосредственном посещении заявителем органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, либо по телефону.
Должностным лицом, ответственным за рассмотрение устного обращения, является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Устное обращение фиксируется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в карточке регистрации устного обращения заявителей, форма которой приведена в Приложении № 4 к Регламенту.
При личном обращении заявителей в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, приглашают заявителей в помещение, где предоставляется муниципальная услуга.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, определяет, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется муниципальная услуга, уточняет, в какой форме заявители желают получить ответ.
В случае если вопросы, обозначенные в обращении, не относятся к компетенции органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, заявителям сообщается, куда следует обратиться за оказанием консультационной помощи.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги,  незамедлительно осуществляет поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, нормативных правовых актов и сообщают заявителю ответ на запрос.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги, предоставляет заявителю ответ на устное обращение в сроки, предусмотренные пунктом 2.4 Регламента.
В случае если требуется продолжительное время для ответа на вопрос, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, может предложить заявителю обратиться с запросом в письменной форме, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения устной консультации.
В случае если заявитель выразил желание получить ответ в письменной форме, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проставляет соответствующую отметку в графе 6 карточки регистрации устного обращения заявителей, и предоставляют ответ в сроки, предусмотренные пунктом 2.4 Регламента.
Если  муниципальная  услуга предоставлена по телефону, то специалист,  ответственный  за предоставление муниципальной  услуги, проставляет в графе 5 карточки регистрации устного обращения заявителей отметку следующего содержания: «Муниципальная  услуга предоставлена по телефону».
Заявители, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги вправе ознакомиться с внесением записи в карточку регистрации устного обращения заявителей.
Критерием принятия решений при рассмотрении устного обращения является соответствие запрашиваемой информации вопросам, относящимся к компетенции органа, участвующего в предоставлении муниципальной  услуги.
Результатом административного действия при рассмотрении устного обращения является предоставление заявителю устной консультации, запрашиваемой информации.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является внесение в графу 6 карточки регистрации устного обращения заявителей отметки о предоставлении заявителю устной консультации.
Блок-схема рассмотрения устного обращения приведена в Приложении № 1 к Регламенту.
3.3.2. Рассмотрение письменного обращения
Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения письменного обращения, является поступление в орган, участвующий в предоставлении муниципальной услуги от заявителя письменного запроса на имя руководителя органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос) при посещении заявителем органа, участвующего в предоставлении муниципальной  услуги, посредством почтовой связи или электронной почты.
Запрос оформляется заявителем в свободной форме.
Должностными лицома, ответственным за рассмотрение письменного обращения, является специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, и специалист, ответственный за прием и отправку электронных сообщений.
Специалист, ответственный за регистрацию корреспонденции, и специалист, ответственный за прием и отправку электронных сообщений (далее - специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений) в течение 3 рабочих дней регистрирует запрос в системе документооборота и передает его руководителю органа, участвующего, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.
Руководитель органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня путем наложения письменной резолюции поручает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, подготовить ответ на запрос.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, в течение 1 рабочего дня со дня наложения руководителем органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, письменной резолюции, передает запрос на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной  услуги.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрируют запрос в день его поступления от специалиста, ответственного за прием и регистрацию обращений, в журнале учета письменных обращений заявителей, форма которого приведена в Приложении № 5 к Регламенту.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку ответа на поставленные в запросе вопросы, при необходимости с привлечением других специалистов органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.
В целях  подготовки ответа на обращение специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  вправе запросить дополнительную информацию у юридических и физических лиц, государственных органов и органов местного самоуправления муниципальных образований Еврейской автономной области.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, определяет наличие оснований для продления срока рассмотрения обращения.
Срок рассмотрения обращений может быть продлен на срок, предусмотренный пунктом 2.4 Регламента.
Подготовленный ответ направляется руководителю органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, для подписания.
После подписания руководителем органа, участвующего в предоставлении муниципальной  услуги, ответа специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, в течение 1 рабочего дня вручает ответ заявителю либо направляет ответ в адрес заявителя посредством почтовой связи или электронной почты (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).
По окончании рассмотрения обращения специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги, ставит соответствующую отметку в графе 7 журнала учета письменных обращений заявителей (реквизиты исходящего документа (дата, номер).
Заявители, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги вправе ознакомиться с внесением записи в журнал учета письменных обращений заявителей.
Критерием принятия решений при рассмотрении письменного обращения является соответствие запрашиваемой информации вопросам, относящимся к компетенции органа, участвующего в предоставлении муниципальной  услуги.
Результатом административного действия при рассмотрении письменных обращений является предоставление заявителю запрашиваемой информации в письменном виде.
Способом фиксации результата выполнения административного действия является внесение в графу 7 журнала учета письменных обращений заявителей отметки о предоставлении заявителю запрашиваемой информации в письменном виде.
 
 


Приложение № 1
к Регламенту
 
 Блок-схема рассмотрения устного обращения
 (
Юридическим фактом для рассмотрения устных обращений сельскохозяйственных товаропроизводителей  и других участников рынка сельскохозяйственной продукции (далее – заявители),  является личное обращение заявителей
) (
По 
телефону
) (
Непосредственно к специалисту, ответственному за предоставление услуги
) (
Специалисты, ответственные за предоставление услуги, определяют, относятся ли вопросы, обозначенные в обращении, к вопросам, по которым предоставляется услуга, уточняют, в какой форме заявитель желает получить ответ, определяют уровень сложности вопросов, содержащихся в обращении
) (
При личном обращении  заявителей в 
орган, участвующий в предоставлении 
услуги
 специалисты, ответственные за предоставление услуги, приглашают заявителей в помещение, где предоставляется услуга
)
 (
В случае если вопросы, обозначенные в обращении, не относятся к компетенции органа, участвующего в предоставлении услуги, заявителям сообщается, куда следует обратиться за оказанием консультационной помощи
)
 (
Устное обращение фиксируется в карточке регистрации устного обращения сельскохозяйственных товаропроизводителей и других участников рынка сельскохозяйственной продукции (далее – карточка регистрации устного обращения)
)

 (
Специалисты, ответственные за предоставление услуги,  незамедлительно осуществляет поиск информации по вопросам, входящим в компетенцию 
органа, участвующего в предоставлении 
услуги
, с использованием имеющихся справочно-правовых систем, нормативных правовых актов и сообщают заявителям ответ
)


 (
Специалисты, ответственные за предоставление услуги, предоставляют заявителям ответ на устное обращение в сроки, предусмотренные пунктом 2.2 Регламента
)

 (
В случае если требуется продолжительное время для ответа на вопрос, специалисты, ответственные за предоставление услуги, могут предложить заявителям обратиться с запросом в письменной форме, либо назначить другое удобное для заявителей время для получения устной консультации
)


 (
В случае если заявитель выразило желание получить ответ в письменной форме, специалисты, ответственные за предоставление услуги, проставляют соответствующую отметку в графе 6 карточки 
регистрации устного обращения
, и предоставляют ответ в сроки, предусмотренные пунктом 2.2 Регламента
)


 (
Результатом административного действия 
при рассмотрении устного обращени
я является предоставление заявителю устной консультации,
 
запрашиваемой информации.
)









 (
Юридическим фактом для начала рассмотрения письменных обращений сельскохозяйственных товаропроизводителей (и других участников  рынка сельскохозяйственной продукции далее – заявители), является поступление в управление от заявителей запроса о предоставлении государственной услуги  
)Блок-схема  рассмотрения письменного обращения (
Юридическим фактом для начала рассмотрения письменных обращений заявителя является поступление запроса о предоставлении муниципальной услуги  
) (
Специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, после подписания начальником органа, участвующего в предоставлении государственной услуги, поручения передает запрос заявителя на исполнение специалисту, ответственному за предоставление государственной услуги.
)
 (
Непосредственно лично
) (
Посредством электронной почты
) (
Посредством почтовой связи 
)

 (
Запрос регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию обращений, и незамедлительно (в тот же рабочий день) направляется начальнику органа, участвующего в предоставлении услуги
)
 (
Начальник органа, участвующего в предоставлении услуги, в течение 1 рабочего дня подписывает соответствующее поручение.
)

 (
Специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, после подписания начальником органа, участвующего в предоставлении услуги, поручения передает запрос заявителя на исполнение специалисту, ответственному за предоставление услуги.
)

 (
Специалисты, ответственные за предоставление услуги, фиксируют полученное обращение в журнале учета письменных обращений 
)
 (
Специалисты, ответственные за предоставление услуги, должны принять все возможные меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, при необходимости с привлечением других специалистов
)


 (
В случае если в ходе рассмотрения запроса будут выявлены основания для отказа в предоставлении услуги, заявителю направляется уведомление с указанием причин отказа в предоставлении услуги
)
 (
Отсутствуют основания для продления срока рассмотрения обращения
) (
Имеются основания для продления срока рассмотрения обращения
)
 (
Специалисты, ответственные за предоставление услуги, в целях  подготовки ответа на обращение вправе запросить дополнительную информацию.
)




 (
После подписания ответа специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, направляет ответ заявителю посредством почтовой связи или по электронной почте
)


 (
Результатом административного действия при 
рассмотрении письменных обращений
 является предоставление заявителю запрашиваемой информации в письменном виде.
)




 

Блок-схема письменного публичного информирования
 (
Юридическим фактом для 
публичного письменного информирования
, является 
наступление плановой даты для размещения
 
установленного перечня информации портале
)


 (
Специалист, ответственный за предоставление услуги, осуществляют подготовку информации
)



 (
Подготовленная информация согласовывается с начальником органа и направляется в установленном порядке для размещения на портале
)




 

 
 
 

 


