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ПОЛОЖЕНИЕ
Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации

Гурьевского района
по исполнению муниципальной функции «Обобщение  и представление в

региональные, местные  органы исполнительной власти информацию о кадровом составе, отчетность о финансово-хозяйственной деятельности
сельскохозяйственных  организаций»

I. Общие положения

1.1. Положение по исполнению муниципальной функции «Обобщение и представление в региональные, местные органы исполнительной власти информации о кадровом составе, отчетности о финансово-хозяйственной деятельности сельскохозяйственных организаций».

Положение Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района по исполнению муниципальной функции «Обобщение и представление в региональные, местные органы исполнительной власти информации о кадровом составе, отчетности о финансово-хозяйственной деятельности сельскохозяйственных организаций» (далее – Положение) определяет сроки и последовательность действий (административной процедуры) при исполнении муниципальной функции по обобщению и представлению в региональные, местные органы исполнительной власти информации о кадровом составе, отчетности о финансово-хозяйственной деятельности сельскохозяйственных организаций (далее – муниципальная функция).

1.2. Наименование органа исполнительной власти Гурьевского  муниципального района, исполняющего муниципальную функцию.

Муниципальная функция исполняется органом исполнительной власти Гурьевского муниципального района - Управлением сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района (далее - Управление) и осуществляется специалистами Управления – специалистом по кадровой политике, специалистом по бухгалтерскому учету и отчетности, специалистом по экономике и прогнозированию (далее - уполномоченные специалисты).

Информационное обеспечение по исполнению муниципальной функции осуществляется непосредственно Управлением.
1.3. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении муниципальной функции.

При исполнении  муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

-   Департаментом сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области;

-Экономическим отделом Администрации Гурьевского муниципального района; 

 -  сельскохозяйственными организациями всех форм собствености  Гурьевского муниципального района.
1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции.

Исполнение  муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

    - Федеральным законом от 29 декабря 2006 г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства» ;
    - Федеральным законом от 21 ноября 1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

-  Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. Федерального закона от 06.04.2011 N 65-ФЗ);
    - Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

     - Распоряжением коллегии Администрации Кемеровской области от 07.08.2009г. № 758-р «О дополнительных мерах по разработке и внедрению в деятельность органов исполнительной власти Кемеровской области административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг».

  - Приказами Минсельхоза России от 9 января 2001 г. № 12 «Об утверждении форм ведомственного статистического наблюдения», от 2 апреля 2008 г. № 189 «О регламенте предоставления информации в систему государственного обеспечения в сфере сельского хозяйства», от 15 апреля 2008 г. № 205 «Об организации сбора, обработки и представления отчётности о ходе реализации Государственной Программы».
1.5. Описание конечного результата исполнения муниципальной функции.

Результатом исполнения Управлением муниципальной функции является предоставление в региональные, местные органы исполнительной власти информации о кадровом составе, отчетности о финансово-хозяйственной деятельности сельскохозяйственных  организаций района.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования  о правилах исполнения муниципальной функции.

2.1.1. Информация об адресах и телефонах Управления, уполномоченных специалистах, исполняющих муниципальную функцию, содержится в приложении № 1 к настоящему Положению.

        2.1.2 График работы : 

рабочие дни:  понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00 час.

время перерыва на обед-  с 12.00 до 13.00 час.

 выходные дни -  суббота, воскресенье.

        2.1.3 Порядок получения информации по вопросам исполнения муниципальной функции:
  Информация предоставляется непосредственно в  Управление с использованием средств почтовой, телефонной и электронной связи.

       2.1.4 Сведения о режиме работы Управления сельского хозяйства  сообщаются по телефонам для справок (п. 2.1.1 административного регламента).

2.1.5. Порядок получения информации по вопросам исполнения муниципальной функции.

Для получения информации о процедуре исполнения муниципальной функции (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица или их представители, имеющие доверенность, вправе обратиться в  Управление:

- в устной форме лично;

- по телефону;

- в письменном виде почтой;

- через электронную почту.

Если информация, полученная через электронную почту и/или у специалистов Управления, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес Управления на имя начальника, курирующего исполнение муниципальной функции.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- полнота информирования о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

2.2. Письменное информирование заинтересованных лиц.

2.2.1.На официальном Интернет-сайте Администрации Гурьевского муниципального района размещается информация об уполномоченных специалистах Управления, исполняющих муниципальную функцию.
Письменное информирование при обращении заинтересованных лиц в Управление осуществляется путем почтовых отправлений, в том числе электронной почтой.

Начальник Управления, курирующий исполнение муниципальной функции, направляет обращение заинтересованного лица  уполномоченным специалистам Управления. 

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Письменные обращения, поступившие в Управление и не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в Управлении не позднее 15 дней с даты  поступления, иные обращения - в течение 30 дней со дня их поступления. 

2.2.2. Обязанности должностных лиц при ответе на письменные обращения.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ (при письменном информировании), а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

2.3. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.

Для исполнения муниципальной функции заявитель направляет в Управление средствами почтовой связи или по информационным системам общего пользования письмо-запрос о представлении  информации о кадровом составе, отчетность о финансово-хозяйственной деятельности  сельскохозяйственных организаций.
2.4. Условия и сроки исполнения муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции по письменному обращению заявителя, поступившему в Управление и не требующее дополнительного изучения и проверки, осуществляется уполномоченными специалистами не позднее 15 дней с даты  поступления, иные обращения - в течение 30 дней со дня их поступления. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса – 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении ответа на  запроса – 15 минут
 2.5. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции.

Выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации.

2.6. Требования к оборудованию помещений для исполнения муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции осуществляется ежедневно (кроме выходных дней) в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком работы Управления. 

Помещение для исполнения  муниципальной функции должно быть оснащено стульями, столами,  компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

2.7. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной функции.

Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции.
Порядок исполнения  муниципальной функции указан в алгоритме последовательности действий по исполнению муниципальной функции согласно приложению № 2 к настоящему Положению.

Специалисты Управления в целях обмена опытом участвуют в семинарах, совещаниях по вопросам информирования о кадровом составе, составления сводной отчетности о финансово-экономическом состоянии товаропроизводителей агропромышленного комплекса.
3.1.1. Прием документов от заинтересованных лиц для исполнения муниципальной функции.

Основанием для исполнения муниципальной функции является обращение заявителя, направленное посредством средств почтовой связи или по информационным системам общего пользования в адрес Управления.

      Специалисты Управления, уполномоченные за исполнение функции,  осуществляют сбор и обработку информации и документов, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего Положения.
          3.1.2. Обобщение и представление в  региональные, местные органы   исполнительной власти информации о кадровом составе, отчетности о финансово-хозяйственной деятельности сельскохозяйственных  организаций.

Письменное обращение незамедлительно (в тот же рабочий день, а если поступили после 17.00 – до 9.30 следующего дня) направляется секретарем начальнику Управления,  ответственному за исполнение муниципальной функции. 

Начальник в течение суток подписывает соответствующее поручение. Секретарь  в течение двух часов передает поручение  уполномоченным специалистам.

Уполномоченный специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

Уполномоченный специалист:

- собирает, обобщает и анализирует информацию, поступившую организаций АПК района;

-  сводит и после подписания сводной информации начальником Управления, курирующим исполнение муниципальной функции, направляет ее в региональные, местные органы исполнительной власти   в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя);
Алгоритм последовательности действий по исполнению муниципальной функции изложен в приложении №2.

Срок исполнения функции оговаривается в предварительном согласовании или запросе заявителя.

Фиксация результатов выполнения муниципальной функции отражается в электронном документе.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.

 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административной процедурой по исполнению муниципальной функции и принятия решения уполномоченным специалистом Управления, осуществляется начальником Управления, курирующим исполнение муниципальной функции, по мере необходимости.

Контроль за исполнением муниципальной функции также осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок. Начальник Управления обязан осуществлять плановые проверки за достоверностью и своевременностью исполнения муниципальной  функции путем проверки представленных  документов, не реже 1 раза в квартал.
Уполномоченный специалист Управления несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам. Персональная ответственность закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства. 

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции.

5.1 Досудебное обжалование.

Заинтересованные лица могут обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно либо письменно к начальнику Управления, курирующему исполнение муниципальной функции.

Лицом, ответственным за прием жалоб на действие (бездействие) или решение, осуществляемое (принятое) в ходе исполнения муниципальной функции, является секретарь Управления. 
При обращении заинтересованного лица устно к начальнику Управления курирующему исполнение  муниципальной функции, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменные обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в течение 15 дней с даты поступления, иные обращение в течение 30 дней.

Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Если в результате рассмотрения такое обращение:

признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Кемеровской области, Гурьевского муниципального района, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой жалобу;

признано необоснованным, то заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 10 дней после принятия решения, но не позднее 15 дней со дня поступления обращения.

Ответственный за прием жалоб – секретарь Управления Солдаткина Альбина сергеевна, телефон – (838463) 5-20-21, адрес электронной почты – Sel-gur@yandex.ru.

График работы лица, ответственного за прием жалоб - с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00 ежедневно,  выходные дни - суббота и  воскресенье, а также праздничные дни.
Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.2. Судебное обжалование.

Заинтересованное лицо вправе в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, обратиться в суд за защитой нарушенных либо оспариваемых прав, свобод или законных интересов.
Начальник управления

сельского хозяйства   и продовольствия

Администрации Гурьевского района:                                                С.А.Сиренко
                                                                                                                                                                      Приложение № 1

                                                                                                                          к Положению по предоставлению  муниципальной 
                                                                                                                            функции «Обобщение и представление в   
                                                                                                                             региональные,местные  органы исполнительной

                                                                                                                             власти информации о кадровом составе,                                             

                                                                                                                              отчетности  о  финансово-хозяйственной 
                                                                                               деятельности сельскохозяйственных 
                                                                                                                               организаций»

Информация об Управлении сельского хозяйства  и продовольствия Администрации Гурьевского района и уполномоченных специалистах исполняющих муниципальную функцию
Почтовый адрес: 652780, Кемеровская область, г. Гурьевск, ул.Ленина, 98
Телефон, факс (838463) 5-20-21 

Адрес электронной почты: e-mail: Sel-gur@yandex.ru
	Руководство



	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	Электронный адрес

	Сиренко Сергей Алексеевич
	начальник
	200
	5-19-39
	Sel-gur@yandex.ru


	Уполномоченные специалисты
(ответственные за предоставление муниципальной функции)  



	Ф.И.О.
	Должность
	№ каб.
	Служебный телефон
	Электронный адрес

	Новикова Елена Борисовна
	Заместитель начальника -Главный бухгалтер
	200
	5-19-30
	Sel-gur@yandex.ru

	Киушкина Наталья дмитриевна
	Главный специалист по экономике и прогнозированию
	202
	5-19-29
	Sel-gur@yandex.ru

	Солдаткина Альбина Сергеевна
	Специалист по кадровой политике
	200
	5-20-21
	Sel-gur@yandex.ru


График работы Отдела, осуществляющего прием и информирование о предоставлении муниципальной функции: 

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00

	Вторник
	с 8.00 до 17.00

	Среда
	с 8.00 до 17.00

	Четверг
	с 8.00 до 17.00

	Пятница
	с 8.00 до 17.00


Обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00. Суббота и воскресенье, а также праздничные дни – выходные дни

Приложение № 2

                                                                                                  к Положению по предоставлению

                                                                                            муниципальной функции «Обобщение и представление в               

                                                                                   региональные,местные  органы исполнительной

                                                                                           власти информации о кадровом составе, отчетности 

                                                                            о  финансово-хозяйственной деятельности

сельскохозяйственных  организаций»

Алгоритм

последовательности действий по предоставлению муниципальной функции «Обобщение и представление в региональные, местные органы исполнительной власти информации о кадровом составе, отчетности о финансово-хозяйственной деятельности сельскохозяйственных организаций»


[image: image1]



Письмо-запрос заявителя о представлении  информации о кадровом составе, отчетности о финансово-хозяйственной деятельности  сельскохозяйственных организаций.








Свод отчетности о финансово-хозяйственной деятельности сельскохозяйственных организаций, информации о кадровом составе





Сбор, обобщение и свод


информации 











Ответ заявителю в срок, указанный в п. 2.4 Положения





Взаимодействие с Департаментом сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности 


Кемеровской области 


Экономический отдел Администрации Гурьевского муниципального района








Взаимодействие с сельскохозяйственными организациями района всех форм собственности, администрациями сельских поселений











Поручение начальника уполномоченному специалисту 








Семинары, совещания по вопросам составления отчетности















