АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДЕПАРТАМЕНТОМ ПО СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОМУ РАЗВИТИЮ СЕЛА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ УСЛУГИ ПО НАЗНАЧЕНИЮ И ВЫПЛАТЕ ЕЖЕГОДНОЙ СОЦИАЛЬНОЙ ВЫПЛАТЫ (СТИПЕНДИИ) СТУДЕНТАМ В СФЕРЕ АГРОПРОМЫШЛЕННОГО КОМПЛЕКСА 
1. Общие положения

     1. Административный регламент предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежегодной социальной выплаты (стипендии) студентам в сфере агропромышленного комплекса (далее – государственная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Департаментом по социально-экономическому развитию села Томской области (далее – Департамент) государственной услуги, а также порядок взаимодействия между структурными подразделениями Департамента, их государственными служащими, взаимодействия Департамента с заявителями, иными исполнительными органами государственной власти, органами местного самоуправления муниципальных образований Томской области, территориальными органами исполнительных органов государственной власти по Томской области, органами власти других субъектов Российской Федерации, организациями при предоставлении государственной услуги.
            Административный регламент предоставления государственной услуги (далее – Административный регламент) разработан Департаментом на основании части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпункта 9 пункта 9 Положения о Департаменте по социально-экономическому развитию села Томской области, утвержденного постановлением Губернатора Томской области от 19.10.2007 № 142.
      2. Заявителями являются студенты в сфере агропромышленного комплекса, соответствующие следующим условиям:

      1) обучающие в учреждениях высшего и среднего профессионального образования, расположенных на территории Томской области, по очной форме обучения на условиях договора (контракта) о целевой подготовке специалистов сельскохозяйственных товаропроизводителей за счет средств сельскохозяйственных товаропроизводителей по направлениям:

     агрономия; 

     зоотехния; 

     ветеринария

     механизация сельского хозяйства

     экономика и управление на предприятии; 

     бухгалтерский учет, анализ и аудит; 

     2) успешно осваивающие образовательную программу по избранной специальности, выполняющие все требования, согласованные учебным планом в соответствии с образовательным стандартом, и имеющие отличную и хорошую успеваемость за последний семестр.     

3. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги:

              1) Информация о месте нахождения и графике работы Департамента, справочные телефоны, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты представлены в приложении № 1 к Административному регламенту. 
             2) Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления государственной услуги, сведений о ходе исполнения административных процедур в рамках данной услуги.
 Для получения информации по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе сведений о ходе исполнения административных процедур в рамках данной услуги, заявители обращаются в комитет кадровой и административной работе Департамента: 
 а) лично в часы приема: понедельник – пятница с 09.00 до 12.30 и с 13.30 до 18.00;
            б) по электронной почте Департамента – agro@agro.tomsk.ru;
 в) в  письменном виде почтовым отправлением в адрес Департамента – ул. Пушкина, 16/1, г. Томск, 634003;
 г) по телефонам: (3822) 65-87-40, 65-88-89 в соответствии с режимом работы Департамента.

 Информирование заявителей по вопросам предоставления государственной услуги, в том числе о ходе исполнения административных процедур в рамках данной услуги, проводится в следующих формах:
           а) индивидуальное консультирование лично:

Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут ожидания в очереди.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалистом, осуществляющим индивидуальное консультирование лично, не может превышать 10 минут. При ответе на устное обращение специалист, предоставляющий государственную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим вопросам;

б) индивидуальное консультирование в электронном виде:

Консультирование в электронном виде осуществляется посредством:

           размещения консультационно-справочной информации на Интернет-сайте Департамента - http://agro.tomsk.ru;

индивидуального консультирования по электронной почте.
При консультировании в форме ответов по электронной почте ответ на обращение заявителя направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя, указанный в обращении, в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления в Департамент обращения заявителя. 
в) индивидуальное консультирование по почте:

При консультировании по письменным  обращениям ответ на обращение заявителя направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с даты поступления письменного обращения в Департамент.

Письменный ответ должен содержать фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении;

г) индивидуальное консультирование по телефону (3822)  65-88-89:
При ответах на телефонные звонки специалисты, предоставляющие государственную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества специалиста, осуществляющего консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.
Специалисты, осуществляющие информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления государственной услуги, и влияющие прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
2. Стандарт предоставления государственной услуги
            4. Наименование государственной услуги: «Назначению и выплата ежегодной социальной выплаты (стипендии) студентам в сфере агропромышленного комплекса».
            5.  Наименование органа, предоставляющего государственную услугу: Департамент по социально-экономическому развитию села Томской области.
            6.   Результатом предоставления государственной услуги является: получение заявителем социальной выплаты (стипендии).
7.   Срок       предоставления        государственной       услуги:        Государственная     
услуга предоставляется  в  срок не более 41  рабочего дня со дня получения Департаментом заявки учреждения высшего или среднего профессионального образования Томской области и документов, необходимых  в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги.  
              8.    Перечень  нормативных   правовых актов Российской Федерации и Томской области, регулирующих  отношения,  возникающие  в    связи  с предоставлением  государственной услуги: 

                Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12 декабря 1993 («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

               Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, «Российская газета», 05.05.2006, № 95, «Парламентская газета», 11.05.2006 № 70-71);
               Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства Российской Федерации», 16.02.2009, № 7, «Российская газета», 13.02.2009, № 25, «Парламентская газета», 13-19.02.2009 № 8);

               Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 18.10.1999, № 42, «Российская газета», 19.10.1999, № 206);

       Федеральный      закон   от    29.12.2006   №   264-ФЗ      «О     развитии   сельского   
хозяйства» («Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.2007, № 1(1 ч.), ст.27, «Российская газета», 11.01.2007, № 2);

       Закон   Томской   области      от    13.04.2006    № 75-ОЗ      «О      государственной  

поддержке сельскохозяйственного производства в Томской области» («Официальные ведомости Государственной Думы Томской области» (сборник нормативных правовых актов), 27.04.2006, № 52(113)-II, «Собрание законодательства Томской области», 28.04.2006, № 4(9);
                постановление    Администрации    Томской   области  от  01.07.2011 № 201а «О государственной поддержке кадрового обеспечения агропромышленного комплекса Томской области («Томские новости», № 28, 15.07.2011), «Собрание законодательства Томской области», 15.07.2011, № 7/1(72));
                приказ Департамента по социально-экономическому развитию села Томской области от 19.01.2012 № 08 «Об установлении форм документов для предоставления бюджетных средств на государственную поддержку сельского хозяйства» («Собрание законодательства Томской области», 15.02.2012, № 2/1 (79)).

9. Документы,   необходимые   в   соответствии  с       нормативными     правовыми 
актами для предоставления государственной услуги.

             Для   начала   предоставления   государственной   услуги учреждение высшего или среднего профессионального образования Томской области представляет в Департамент документы, перечень которых установлен пунктом 5 Положения о порядке назначения и выплаты ежегодной социальной выплаты (стипендии) студентам в сфере агропромышленного комплекса, утвержденного постановлением    Администрации    Томской   области  от  01.07.2011 № 201а «О государственной поддержке кадрового обеспечения агропромышленного комплекса Томской области» (далее – Положение):

1) заявление студента (соискателя) для назначения стипендии с указанием фамилии, имени, отчества соискателя; числа, месяца и города рождения соискателя; места жительства соискателя;  сведений о научном руководителе с указанием фамилии, имени, отчества, места работы, должности, ученой степени, ученого звания; реквизитов для перечисления социальной выплаты (стипендии); 
2) выписка из протокола заседания ученого совета о выдвижении студента на соискание стипендии по направлению обучения с обоснованием его выдвижения и характеристикой его успехов в обучении и достижений, а также с приложением копий документов, подтверждающих его участие в научно-исследовательской деятельности и в социально значимых проектах, профессиональных творческих конкурсах и иных мероприятиях, пропагандирующих позитивные ценности российского общества, здоровый образ жизни, документов, подтверждающих победу соискателя в личном первенстве на конкурсах, олимпиадах, выставках, фестивалях, спортивных и иных мероприятиях. Документы, прилагаемые к выписке из протокола заседания ученого совета о выдвижении студента на соискание стипендии, должны быть заверены подписью ректора (директора) (проректора или заместителя директора по учебной работе) и печатью учреждения высшего (среднего) профессионального образования Томской области; 

3) выписка или копия зачетной книжки. 

10. Документы,  необходимые  для предоставления государственной услуги,  могут 
быть представлены в Департамент посредством бумажной почты или при личном обращении.  
              Департамент       не         вправе       требовать      от       представителя учреждения высшего (среднего) профессионального образования Томской области (далее – образовательное учреждение) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги.
              Заявление  заявителя о предоставлении государственной услуги приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в Департаменте в целях и объеме, необходимых для предоставления государственной услуги. 

11.    Основания      для      отказа      в    приеме   документов,     необходимых     для 
предоставления государственной услуги, отсутствуют.
              12. Основания для приостановления предоставления государственной услуги отсутствуют.
               13.    Основаниями для отказа в предоставлении государственной услуги является несоответствие заявителя условиям, установленным пунктом 2 Административного регламента, либо представление неполных и (или) заведомо недостоверных сведений (документов), предусмотренных пунктом 9 Административного регламента.                              

               14.   Государственная услуга предоставляется Департаментом бесплатно.

               15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче представителем образовательного учреждения заявки и прилагаемых документов, необходимых для предоставления государственной услуги (далее – заявка), составляет 10 минут.
               16. Максимальный срок регистрации заявки составляет 10 минут.

    17. Требования к местам предоставления государственной услуги:
    1) здание, в котором располагается Департамент, должно находиться в пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) от остановок общественного транспорта;
    2) на территории, прилегающей к месторасположению Департамента, имеются  места для парковки автотранспортных средств; доступ заявителей, представителей образовательных учреждений к парковочным местам является бесплатным;
   3) здание, в котором расположен Департамент, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей и представителей образовательных учреждений в помещение; 

   4) центральный вход в здание Департамента должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании органа государственной власти, предоставляющего государственную услугу;
  5) прием заявителей, представителей образовательных учреждений осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);
  6) присутственные места включают места для информирования, приема заявителей, представителей образовательных учреждений;
  У входа в каждое из помещений размещается табличка с номером помещения. 

  Помещения Департамента должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

  Помещения оборудуются противопожарной системой;

  7) места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами; 

   8) места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;
  9) места ожидания в очереди на консультацию, предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками);
 10) при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа-выхода специалистов, предоставляющих государственную услугу, из помещения. 


  18. На настенных информационных стендах в местах предоставления государственной услуги, а также на Интернет-сайте Департамента (http://agro.tomsk.ru) должны размещаться следующие информационные материалы:

   1) информация о месте нахождения Департамента, графике работы, справочных телефонах, адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты;

   2)  текст настоящего Административного регламента с приложениями;

   3)  форма и образец заявления о предоставлении государственной услуги.
   Информация, содержащаяся на стенде, должна быть напечатана шрифтом размера не менее 12, высота размещения стенда не выше 170 см и не ниже 140 см.
19.  Показатели доступности и качества государственной услуги.

Показателями доступности государственной услуги являются:

1) количество взаимодействий заявителя, представителя образовательного учреждения с должностными лицами Департамента при предоставлении государственной услуги и их максимальная продолжительность:

в процессе консультирования (максимальная продолжительность – 30 мин.);

при подаче заявления о предоставлении государственной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

в случае повторного представления документов после устраненных недостатков и препятствий для предоставления государственной услуги, выявленных при первичной подаче документов (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

при получении уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) государственной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

   2)  информационная доступность (объем, носители, воспринимаемость) – указана в пунктах 3 и 18 Административного регламента; 
              3) финансовая  доступность – государственная услуга оказывается бесплатно;

              4) территориальная (транспортная и шаговая) доступность – указана в подпункте 1 пункта 17 Административного регламента;

              5) физическая доступность – установленный режим работы Департамента не препятствует получению государственной услуги заявителем (представителем заявителя) (приложение № 1 к Административному регламенту).
              Показателями качества оказания государственной услуги являются:
              1) сроки предоставления результата государственной услуги (указаны в пункте 7 Административного регламента);

              2) сроки ожидания при подаче заявления и документов при личном обращении заявителя (представителя заявителя) (указаны в пунктах 15 и 16 Административного регламента).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения

20.     Предоставление         государственной    услуги        включает           в          себя    
следующие административные процедуры:

           1)  прием и регистрация представленных образовательным учреждением заявки и документов, необходимых в   соответствии  с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги;
           2) рассмотрение представленных образовательным учреждением заявки и документов и подготовка заседания Комиссии по предоставлению государственной поддержки кадрового обеспечения агропромышленного комплекса Томской области; 

           3) распределение и назначение ежегодной социальной выплаты (стипендии) Комиссией по предоставлению государственной поддержки кадрового обеспечения агропромышленного комплекса Томской области;
           4) утверждения реестра получателей социальной выплаты (стипендии); 
           5)   организация выплаты субсидии.
21.    Блок-схема       предоставления       государственной     услуги    приводится     в 
приложении   № 2  к  Административному регламенту.

           22. Административная   процедура   «Прием и регистрация представленных образовательным учреждением заявки и документов, необходимых в   соответствии  с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги».

            Основанием для начала административной процедуры является поступление в Департамент заявки образовательного учреждения и документов, необходимых в   соответствии  с нормативными правовыми актами для предоставления  государственной услуги (далее – заявка) при личном обращении представителя образовательного учреждения или  в виде почтового отправления.
1) прием заявки при личном обращении представителя образовательного учреждения:

Прием заявки при личном обращении представителя образовательного учреждения осуществляется старшим инспектором по контролю за исполнением поручений комитета по кадровой и административной работе Департамента (далее – сотрудник отдела документационно-кадровой работы Департамента), ответственным за прием входящей корреспонденции, который ставит входящий номер и текущую дату на заявке и возвращает второй экземпляр заявки, при ее наличии, представителю образовательного учреждения.

Максимальное время прохождения процедуры не должно превышать 10 минут.

Предварительно представитель образовательного учреждения может получить консультацию специалиста комитета по кадровой и административной работе Департамента в отношении правильности оформления заявки и документов, необходимых  в   соответствии  с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, в соответствии с графиком работы Департамента, указанным в приложении № 1 Административного регламента.

Срок предоставления консультации составляет не более 10 минут;

2) прием заявки в виде почтового отправления:

Прием заявки в виде почтового отправления осуществляется сотрудником отдела документационно-кадровой работы Департамента, ответственным за прием входящей корреспонденции, который в течение одного рабочего дня ставит входящий номер и текущую дату на заявке.

Сотрудником отдела документационно-кадровой работы Департамента, ответственным за прием входящей корреспонденции:

заносятся сведения о заявке в журнал регистрации входящей корреспонденции в течение 1 рабочего дня и заявка передается заместителю начальника Департамента – председателю комитета по кадровой и административной работе. 

Председатель комитета по кадровой и административной работе определяет ответственного исполнителя в комитете по кадровой и административной работе в течение 1 рабочего дня. 
После определения ответственного исполнителя, сотрудником отдела документационно-кадровой работы Департамента, ответственным за прием входящей корреспонденции, заносится информация в отношении ответственного исполнителя в журнал регистрации входящей корреспонденции и передается под роспись ответственному исполнителю в течение 1 рабочего дня.     

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявки и ее передача ответственному исполнителю в комитете по кадровой и административной работе. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.
23. Административная процедура «Рассмотрение представленных образовательным учреждением заявки и документов и подготовка заседания Комиссии по предоставлению государственной поддержки кадрового обеспечения агропромышленного комплекса Томской области».
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявки к ответственному исполнителю комитета по кадровой и административной работе Департамента, определенному заместителем начальника Департамента – председателем комитета по производству (далее – специалист, предоставляющий государственную услугу).
Специалист, предоставляющий государственную услугу, в течение 5 рабочих дней со дня поступления к нему заявки рассматривает заявку и заявление каждого студента (соискателя) на предмет отсутствия (наличия) оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в пункте 13 Административного регламента, и согласовывает с председателем (в случае отсутствия – заместителем председателя) Комиссии по предоставлению государственной поддержки кадрового обеспечения агропромышленного комплекса Томской области (далее – Комиссия) дату заседания Комиссии для распределения и назначения ежегодной социальной выплаты (стипендии). При назначении даты заседания Комиссии следует исходить из положений пункта 8 Положения о том, что заседание проводится не позднее 30 календарных дней с момента предоставления заявки образовательного учреждения. 
В течение 10 рабочих дней со дня согласования даты заседания Комиссии специалист, предоставляющий государственную услугу, готовит повестку заседания Комиссии и организует ее заседание.
информирует членов Комиссии о дате, времени, месте и повестке проведения заседания Комиссии; 

обеспечивает членов Комиссии необходимыми для проведения заседания Комиссии документами. 

Результат административной процедуры: 
информирование членов Комиссии о дате и времени заседания Комиссии;

обеспечение членов Комиссии необходимыми документами для проведения заседания Комиссии. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 рабочих дней.

24. Административная процедура «Распределение и назначение ежегодной социальной выплаты (стипендии) Комиссией по предоставлению государственной поддержки кадрового обеспечения агропромышленного комплекса Томской области».
Основанием для начала административной процедуры является наступление даты заседания Комиссии. 

При принятии решения Комиссия руководствуется положениями пункта 2 и пункта 9 Административного регламента – о соответствии студента (соискателя) установленным условиям и о наличии необходимых документов.

Решение Комиссии о распределении и назначении ежегодной социальной выплаты (стипендии) принимается простым большинством голосов членов, присутствующих на заседании, и членов, представивших свое мнение по рассматриваемым вопросам в письменной форме, и оформляется в виде протокола заседания Комиссии. 

По результатам принятого Комиссией решения по распределению и назначению ежегодных социальных выплат (стипендий) студентам секретарь Комиссии в течение 3 рабочих дней готовит протокол заседания Комиссии и организует его подписание председателем Комиссии. 
Результат административной процедуры: протокол заседания Комиссии по предоставлению государственной поддержки кадрового обеспечения агропромышленного комплекса Томской области, подписанный председателем и секретарем Комиссии. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 4 рабочих дня.
25. Административная процедура «Утверждения реестра получателей социальной выплаты (стипендии)».

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, предоставляющему государственную услугу, протокола заседания Комиссии, подписанного секретарем и председателем Комиссии. 
На основании протокола Комиссии специалист, предоставляющий государственную услугу, в течение 5 рабочих дней подготавливает проект приказа Департамента по социально-экономическому развитию села Томской области об утверждении реестра получателей социальной выплаты (стипендии) и передает его на подпись заместителю Губернатора Томской области – начальнику Департамента (в его отсутствие – заместителю начальника Департамента – председателю комитета по производству), который подписывает приказ в течение 1 рабочего дня. 

Сотрудник отдела документационно-кадровой работы Департамента в течение 1 рабочего дня после подписания приказа об утверждении реестра получателей социальной выплаты (стипендии) передает его под роспись ведущему специалисту по бухгалтерскому учету и финансам отдела  финансов и бухгалтерского учета Департамента (далее – ведущий специалист по финансам). Копию приказа об утверждении реестра получателей социальной выплаты (стипендии) сотрудник отдела документационно-кадровой работы Департамента в течение 1 рабочего дня после подписания приказа передает специалисту, предоставляющему государственную услугу. 
Результатом административной процедуры является подписание заместителем Губернатора Томской области – начальником Департамента по социально-экономическому развитию села (в его отсутствие  - заместителем начальника Департамента – председателем комитета по производству) приказа об утверждении реестра получателей социальной выплаты (стипендии) и передача его ведущему специалисту по бухгалтерскому учету и финансам отдела  финансов и бухгалтерского учета Департамента, а также ведущему специалисту по финансам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 7 рабочих дней.
26. Административная процедура «Организация выплаты субсидии и подписание договоров о предоставлении социальной выплаты (стипендии)».

 Основанием для начала административной процедуры является поступление ведущему специалисту по бухгалтерскому учету и финансам отдела  финансов и бухгалтерского учета Департамента (далее – ведущий специалист по финансам) и специалисту, предоставляющему государственную услугу, подписанного заместителем Губернатора Томской области – начальником Департамента по социально-экономическому развитию села (в его отсутствие  - заместителем начальника Департамента – председателем комитета по производству) приказа об утверждении реестра получателей социальной выплаты (стипендии).
Ведущий специалист по финансам в течение 9 рабочих дней со дня поступления к нему приказа об утверждении реестра получателей социальной выплаты (стипендии) для перечисления стипендии за месяцы, предшествующие утверждению реестра получателей социальной выплаты (стипендии), и (или) месяц, в котором он утвержден, готовит реестр распорядительных заявок и передает его в Департамент финансов Томской области для исполнения (с отметкой Департамента финансов Томской области о регистрации входящей документации). Социальную выплату (стипендию) за оставшиеся месяцы ведущий специалист по финансам перечисляет ежемесячно, не позднее 15-го числа. 
Специалист, предоставляющий государственную услугу, в течение 8 рабочих дней со дня поступления к нему приказа об утверждении реестра получателей социальной выплаты (стипендии) подготавливает  с получателями социальной выплаты (стипендии) договоры о предоставлении социальной выплаты (стипендии), организует их подписание получателями социальной выплаты (стипендии) и передает их на подписание заместителю Губернатора Томской области – начальнику Департамента (в его отсутствие – заместителю начальника Департамента – председателю комитета по производству), который подписывает договоры в течение 1 рабочего дня. 
Результатом административной процедуры является передача финансовых документов для исполнения в Департамент финансов Томской области и подписание.

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 9 рабочих дней.
4. Контроль за исполнением административного регламента

27. Текущий контроль исполнения Административного регламента осуществляется заместителем начальника Департамента – председателем комитета по кадровой и административной работе Департамента. 
          Текущий контроль включает в себя контроль за соблюдением специалистами, предоставляющими государственную услугу, сроков и порядка рассмотрения            заявок  и документов, необходимых в   соответствии  с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги по назначению и выплате ежегодной социальной выплаты (стипендии) студентам агропромышленного комплекса,  качества, полноты, достоверности предоставляемой информации, выявление и устранение нарушений прав заявителей (представителей заявителя) при предоставлении государственной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовка ответов на обращения заявителей (представителей заявителя), содержащие жалобы на решения действия (бездействие) специалиста предоставляющего государственную услугу. 

28. Специалисты, предоставляющие государственную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявок и документов, необходимых в   соответствии  с нормативными правовыми актами для назначения и выплаты ежегодной социальной выплаты (стипендии) студентам агропромышленного комплекса. 

29. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги:
1) для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления государственной услуги;
2) для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления государственной услуги на основании приказа Департамента формируется комиссия, руководителем которой является заместитель начальника Департамента – председатель комитета по кадровой и административной работе;
3) плановые проверки проводятся на основании приказа Департамента не реже одного раза в два года;
4) внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению;

5) результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры, направленные на их устранение; акт подписывается всеми членами комиссии;
6) по результатам проведения проверок полноты и качества предоставления государственной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей  виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

30. Требования к порядку и формам контроля предоставления государственной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций:
1) граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, полноты и качества предоставления государственной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении государственной услуги;
2) в течение 30 дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций, обратившимся лицам направляется ответ на обращение. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих

31. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении государственной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления государственной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

30. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении государственной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления государственной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу посредством почтовой или электронной связи.
32. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

обращение заявителя в Департамент лично с жалобой в письменной (устной) форме;

поступление в Департамент жалобы в письменной форме посредством почтовой или электронной связи.

33. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения должностных лиц Департамента начальнику Департамента.

Действия (бездействие) и решения начальника Департамента заявители вправе обжаловать в Администрацию Томской области. 

34. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Департаменте следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о местонахождении Департамента;

сведения о режиме работы Департамента;

о графике приема заявителей начальником Департамента;

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в Департаменте;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

35. Запись заявителей на личный прием к начальнику Департамента, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет-сайте Департамента и информационных стендах Департамента.

36. При обращении заявителя с жалобой в устной форме содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

37. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с даты ее регистрации в Департаменте.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, начальник Департамента вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

38. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа, в которое направляет жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), наименование юридического лица, почтовый (электронный) адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждении своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба, поступившая в Департамент или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим пунктом  Административного регламента. В жалобе заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (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 такой жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.  

39. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Департамента, а также членов его семьи, начальник Департамента вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Департамента вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

в случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в Департамент.

40. По результатам рассмотрения жалобы начальник Департамента принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чем заявителю дается письменный ответ.
41. Заявитель имеет право обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрения обращения в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

42. Обжалование решения и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также должностных лиц, государственных служащих осуществляется в соответствии с:

Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг (утв. постановлением Администрации Томской области от 28.01.2011 № 18а), а также Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления» - в случае обжалования со стороны юридического лица;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления» - в случае обжалования со стороны гражданина.
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Департамент по социально-экономическому развитию села
Томской области

Почтовый адрес: ул. Пушкина, д.16/1, г. Томск, 634003.

График работы:

Понедельник-пятница: с 9.00 до 18.00;

Перерыв на обед: с 12.30 до 13.30.

телефон: (3822) 65-89-24
факс: (3822) 65-92-11      

e-mail:  agro@agro.tomsk.ru
интернет-сайт:  http://agro.tomsk.ru
	Контактные телефоны:

Заместитель Губернатора Томской области – начальник Департамента по социально-экономическому развитию села 
приемная 
(3822) 65-89-24
Заместитель начальника Департамента – председатель комитета по производству
(3822) 65-88-95
Канцелярия
старший инспектор по  контролю за исполнением поручений
(3822) 65-94-84

Комитет по кадровой и административной работе
Заместитель начальника Департамента – председатель комитета по кадровой и административной работе
(3822)65-87-40
специалисты, предоставляющие государственную услугу

(3822) 65-88-89

Бухгалтерия
ведущий специалист по бухгалтерскому учету и финансам
(3822) 65-90-63
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Блок-схема 

предоставления государственной услуги

Подписание протокола заседания Комиссии





Утверждение реестра получателей социальной выплаты (стипендии)





Назначение даты заседания и подготовка заседания Комиссии по предоставлению государственной поддержки кадрового обеспечения агропромышленного комплекса Томской области 





Прием и регистрация представленных представителем образовательного учреждения заявки и документов, необходимых в   соответствии  с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги





15 дней дня





3 дня





7 дней





Организация выплаты субсидии











Распределение и назначение ежегодной социальной выплаты (стипендии) Комиссией





4 дня дня





3 дня дня





Подписание договора с получателем социальной выплаты (стипендии) 





7 дней








