PAGE  
9

ПОЛОЖЕНИЕ
Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского 

района по исполнению муниципальной функции «Подготовка и размещение в СМИ и в сети Интернет информации о состоянии и развитии АПК района»
I. Общие положения

1.1. Положение по исполнению муниципальной функции «Подготовка и размещение в СМИ и в сети Интернет информации о состоянии и развитии АПК района».
Положение по исполнению муниципальной функции «Подготовка и размещение в СМИ и в сети Интернет информации о состоянии и развитии АПК района» (далее – Положение) определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной функции (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 через уполномоченного специалиста Управления- заместителя начальника (далее – уполномоченный специалист).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции
Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-I   «О средствах массовой информации» (с изменениями, внесенными Федеральными законами от 13 января 1995 г. № 6-ФЗ, от 6 июня 1995 г. № 87-ФЗ, от 19 июля 1995 г. № 114-ФЗ, от 27 декабря 1995 г. № 211-ФЗ, от 2 марта 1998 г. № 30-ФЗ, от 20 июня 2000 г. № 90-ФЗ, от 5 августа 2000 г. № 110-ФЗ, от 4 августа 2001 г. № 107-ФЗ, от 21 марта 2002 г. № 31-ФЗ, от 25 июля 2002 г. № 112-ФЗ, от 25 июля 2002 г. № 116-ФЗ, от 4 июля 2003 г. № 94-ФЗ, от 8 декабря 2003 г. № 169-ФЗ, от 29 июня 2004 г. № 58-ФЗ, от 22 августа 2004 г. № 122-ФЗ, от 2 ноября 2004 г. № 127-ФЗ, от 21 июля 2005 г. № 93-ФЗ, от 27 июля 2006 г. № 153-ФЗ, от 16 октября 2006 г. № 160-ФЗ, 24 июля 2007 г. № 211-ФЗ, 25 декабря 2008 г №281-ФЗ., 9 февраля 2009 г №10-ФЗ).
              Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями от 06.04.2011);

Постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями, внесенными постановлением Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г.); 
Распоряжение 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».

Постановление Администрации Гурьевского района от 15.10.2010г № 1736 «Об утверждении Порядка деятельности по обеспечению доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Гурьевский район». 

1.4. Описание конечного результата исполнения муниципальной функции
 Конечным результатом исполнения муниципальной функции является размещение информации о состоянии и развитии АПК района  в средствах массовой информации и  в сети официального Интернет-сайта Администрации Гурьевского муниципального района.
   1.5. Описание заявителей при исполнении муниципальной функции.
Заявитель – руководители организаций средств массовой информации, пресс-секретарь Администрации Гурьевского муниципального района, специалисты информационного центра Администрации Гурьевского муниципального района.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о муниципальной функции
2.1.1 Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Управления, исполняющего муниципальную функцию
Сведения о местонахождении, графике работы, контактных телефонах, адресах  электронной почты Управления, исполняющего муниципальную функцию, размещаются на официальном Интернет-сайте Администрации Гурьевского муниципального района.

Информация об адресах и телефонах Управления и его уполномоченного специалиста содержится в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

График работы Управления: 

	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. Выходные дни – суббота, воскресенье и праздничные дни.

2.1.2 Информирование о процедуре исполнения муниципальной функции
Для получения информации о процедуре исполнения  муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться к уполномоченному специалисту Управления:

в устной форме лично;

по телефону;

в письменном виде почтой;

через электронную почту.

Если информация, полученная у уполномоченного специалиста, не удовлетворяет заинтересованное лицо, заинтересованное лицо вправе в письменном виде обратиться в адрес начальника Управления, 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.

Начальник Управления, курирующий исполнение  муниципальной функции, направляет обращение заинтересованного лица уполномоченному специалисту 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). 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  уполномоченный специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании организации, в которую позвонил обратившийся, фамилия, имя, отчество и должность специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы,  телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо  или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется специалистом с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.1.3. Время ожидания заинтересованного лица при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при  получении результата  предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.1.4.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение часа с момента обращения заявителя.
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции
Уполномоченный специалист исполнение муниципальной функции производит в соответствии с порядком размещения в сети Интернет сведений о деятельности Управления (приложение №2). 
2.3. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции 
Основанием для отказа в исполнении муниципальной функции может явиться не разглашение муниципальной или иной охраняемой федеральным законом тайны, ставшей известным уполномоченному специалисту во время исполнения своих служебных обязанностей.  
2.4. Требования к оборудованию помещений, в которых исполняется муниципальная функция
Помещения для исполнения муниципальной функции снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета,  фамилий, имен, отчеств, должности должностного лица, исполняющего муниципальную функцию. Каждое помещение для исполнения муниципальной функции оснащается телефоном, компьютером и принтером.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями и столом для заполнения документов.

Рабочие места должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, оборудуются компьютерами  и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовывать исполнение муниципальной функции в полном объеме. Уполномоченному специалисту, ответственному за исполнение муниципальной функции, обеспечивается доступ в Интернет  и выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной функции.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной функции
Муниципальная функция исполняется на безвозмездной основе.
III. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

подготовка текста информации (обзорных статей, аналитических статей, официальных выступлений, комментариев и др.) о состоянии и развитии агропромышленного комплекса района (далее также – текст размещаемой информации); согласование текста размещаемой информации с начальником Управления;
размещение в печатных и электронных СМИ, на Портале органов власти Гурьевского муниципального района в сети Интернет информации о состоянии и развитии агропромышленного комплекса района.

Порядок исполнения муниципальной функции указан в блок-схеме согласно приложению № 3 к настоящему Положению.

3.2. Подготовка текста информации (справок, обзорных статей, аналитических статей, официальных выступлений, комментариев и др.) о состоянии и развитии агропромышленного комплекса района (далее также – текст размещаемой информации), согласование текста размещаемой информации с начальником Управления.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке текста размещаемой информации, согласованию текста размещаемой информации с начальником Управления  являются:

поручение начальника Управления.
3.2.2. Подготовку текста размещаемой информации осуществляет уполномоченный специалист Управления. 
Срок подготовки текста размещаемой информации определяется в соответствии со сроками, установленными распоряжением начальника Управления.
3.2.3. К подготовленной  уполномоченным специалистом  информации  могут прилагаться таблицы, схемы, диаграммы, фотографии и другие материалы по теме размещаемой информации.

3.2.4. Подготовленный текст размещаемой информации представляется уполномоченным специалистом для его согласования и визирования начальнику Управления, после чего представляется для  размещения в СМИ и в сети Интернет.

При соответствии текста размещаемой информации установленным требованиям начальник Управления проставляет визу на последнем листе текста размещаемой информации, которая включает в себя личную подпись визирующего. 

Имеющиеся возражения по тексту размещаемой информации снимаются в рабочем порядке.

Срок внутреннего согласования текста размещаемой информации не должен превышать одного часа.

3.2.5. По результатам внутреннего согласования при наличии возражений к тексту размещаемой информации уполномоченный специалист дорабатывает текст размещаемой информации. 

3.3. Размещение в печатных и электронных СМИ, на Портале органов власти Гурьевского муниципального района в сети Интернет информации о состоянии и развитии агропромышленного комплекса района
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по размещению в печатных и электронных СМИ, на Портале органов власти Гурьевского муниципального района  в сети Интернет информации о состоянии и развитии агропромышленного комплекса района являются:

согласованный с начальником Управления текст информации (справок, обзорных статей, аналитических статей, официальных выступлений, комментариев и др.) о состоянии и развитии агропромышленного комплекса в районе.

3.3.2. Размещение  информации о состоянии и развитии агропромышленного комплекса в районе на сайте Администрации Гурьевского муниципального района в сети Интернет осуществляет уполномоченный специалист совместно с лицами Администрации Гурьевского муниципального  района, ответственными за размещение информации на сайте.   
Сроки размещения информации о состоянии и развитии  агропромышленного комплекса в районе на Администрации Гурьевского муниципального района в сети Интернет указаны в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

Срок размещения информации о состоянии и развитии агропромышленного комплекса района в СМИ  определяется по согласованию со СМИ, в котором предполагается разместить соответствующую информацию.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной функции
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по  исполнению муниципальной функции осуществляет начальник Управления.
4.2. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения муниципальной функции.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение муниципальной функции, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления положений настоящего Положения, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4.6. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Положением 

4.7. Проверки являются плановыми и осуществляются по истечении месяца после исполнения административной процедуры. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки),  или  вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки). Внеплановая проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

V. Порядок обжалования действия (бездействия), 
осуществляемого в ходе исполнения муниципальной функции 
на основании настоящего Положения
5.1. Досудебное обжалование

5.1.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Положения, производится в соответствии с действующим законодательством.

5.1.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Положения (далее - обращение), устно  либо письменно к начальнику Управления.

5.1.3. Прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения муниципальной функции, осуществляется секретарем Управления, Солдаткиной Альбиной Сергеевной, ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв -  с 12.00 до 13.00 часов), тел. (838463) 5-20-21, электронный адрес Sel-gur@yandex.ru . 
5.1.4. При устном обращении к начальнику Управления 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.

5.1.5. Заинтересованное лицо в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляется жалоба;

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

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.1.6. В случае, если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу государственного органа, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, начальник Управления вправе принять решение об оставлении жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов. В течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.7. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.8. В случае, если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется сообщение в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения.

5.1.9. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить обращение в Управление. 

5.1.10. Письменное обращение, поступившее в Управление  должно быть рассмотрено в течение 15 дней с даты регистрации обращения.

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 исполнению муниципальной функции «Разрабатывает для средств массовой информации, размещает в сети Интернет информацию о состоянии и развитии АПК района, о формах и объемах муниципальной поддержки сельскохозяйственных товаропроизводителей»

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
	200
	5-1-30
	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 исполнению муниципальной функции «Разрабатывает для средств массовой информации, размещает в сети Интернет информацию о состоянии и развитии АПК района, о формах и объемах муниципальной поддержки сельскохозяйственных товаропроизводителе»

                                                           Порядок
размещения в средствах массовой информации и в сети Интернет сведений о деятель-

ности  агропромышленного комплекса района
	№
	Информация
	Раздел
	Порядок размещения

	1
	Постановления Администрации

 Гурьевского муниципального района, 

Решения Совета народных депутатов 

Гурьевского муниципального района
	Нормативно-правовые акты
	В течение 5 дней с момента принятия

	2
	Сведения о мероприятиях Управлением сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского муниципального района(визиты, рабочие поездки, заседания, совещания, встречи и пр.), и иная информация о повседневной деятельности Управления

	Новости, календарь событий
	в течение трех дней с момента проведения мероприятия

	3
	Публикации прессы по вопросам, входящим в сферу Управления

	Агропромышленный комплекс
	в течение 2 дней

	4
	Сведения о реализации федеральных и региональных целевых программ на территории Гурьевского муниципального района

	Агропромышленный комплекс
	по мере изменения, в течение 3 дней

	5
	Основные показатели, статистические данные, информационные обзоры и аналитические доклады, прогнозы развития по отраслям АПК района 
	соответствующие 
разделы сайта
	по мере изменения

не реже 1 раза в полгода



	6
	Фото- и видеоматериалы, отражающие деятельность АПК района

	Агропромышленный комплекс
	по мере обновления

	7
	Обзоры обращений граждан и организаций в Управление, обобщения информации о результатах рассмотрения таких обращений и принятых мерах


	Обращения граждан
	по мере поступления, в установленные сроки

	8
	Сведения о специалистах Управления (фамилии, имена, отчества и, по согласованию, - биографические данные)


	Агропромышленный комплекс
	По мере изменения, в течение 1 дня

	9
	Сведения о задачах и функциях, телефоны и адресные реквизиты (почтовый адрес, адрес электронной почты и др.) Управления 


	Агропромышленный комплекс, Положение об Управлении сельского хозяйства и продовольствия Администрации 

Гурьевского района
	по мере изменения, в течение 2 дней


Приложение № 3
к Положению по исполнению муниципальной функции «Разрабатывает для средств массовой информации, размещает в сети Интернет информацию о состоянии и развитии АПК района, о формах и объемах муниципальной поддержки сельскохозяйственных товаропроизводителей»

                                                   БЛОК – СХЕМА
последовательности действий по предоставлению муниципальной функции
«Разрабатывает для средств массовой информации, размещает в сети Интернет информацию о состоянии и развитии АПК района, о формах и объемах муниципальной поддержки сельскохозяйственных товаропроизводителей»
	Заявка руководителей организаций средств  массовой информации, пресс-секретаря  Администрации Гурьевского муниципального района, специалистов информационного  Центра Администрации Гурьевского  муниципального района на предоставление информации для размещения в СМИ и в сети Интернет
                                     



	Поручение начальника Управления,

Администрации Гурьевского

муниципального района


                   
	Подготовка текста размещаемой

информации уполномоченным

специалистом


                                   
	Согласование  текста  размещаемой

информации   с начальником

Управления
	
	Доработка текста 
размещаемой информации



	Размещение информации в печатных и электронных СМИ,

на Портале органов власти Гурьевского муниципального района  в сети Интернет



























































































































































































































