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ПОЛОЖЕНИЕ
Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района по исполнению муниципальной функции «Организует проведение 

совещаний, семинаров для специалистов агропромышленного комплекса и органов местного самоуправления»
I. Общие положения

1.1. Положение  по исполнению государственной функции «Организует проведение совещаний, семинаров для специалистов агропромышленного комплекса и органов местного самоуправления».
Положение Управление сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района по исполнению муниципальной функции «Организует проведение 

совещаний, семинаров для специалистов агропромышленного комплекса и органов местного самоуправления» (далее – Положение) определяет сроки и последовательность действий при исполнении муниципальной функции организатора по проведению совещаний, семинаров для специалистов агропромышленного комплекса и органов местного самоуправления (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 уполномоченное лицо – заместителя начальника (далее – уполномоченный специалист).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции.
         Федеральный Закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. Федерального закона от 06.04.2011 N 65-ФЗ);
постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлением Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. №813, от 4 мая 2008 г. №331);
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».

1.4. Государственные органы и организации, взаимодействующие в процессе исполнения муниципальной функции.
При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

- органами исполнительной власти Гурьевского муниципального района;

- органами местного самоуправления Гурьевского муниципального района;
- администрациями поселений;

- организациями  агропромышленного комплекса района.

1.5. Описание конечного результата исполнения муниципальной функции
Конечным результатом исполнения муниципальной функции является проведение совещаний, семинаров для специалистов агропромышленного комплекса и органов местного самоуправления (далее – мероприятия) по программе и организационным решениям проведения мероприятий.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

Информация, предоставляемая о муниципальной функции является открытой и общедоступной.

2.1.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Управления и уполномоченного специалиста, исполняющего муниципальную функцию.

 Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты Управления, уполномоченного специалиста, исполняющего муниципальную функцию, размещаются на официальном Интернет-сайте Администрации Гурьевского муниципального района.. 

Информация об адресах и телефонах Управления, уполномоченном специалисте, исполняющем муниципальную функцию, содержится в приложении № 1 к настоящему Положению.

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 об исполнении муниципальной функции.

Для получения информации о процедуре исполнения муниципальной функции (далее – информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться в Управление:

- 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 являются:

достоверность предоставляемой информации о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре;

полнота информирования о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения уполномоченный специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен сопровождаться информацией о наименовании организации, в которое позвонил обратившийся, фамилии, имени, отчестве и должности 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. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется специалистами с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2. Cроки исполнения муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции осуществляется в сроки, установленные организационными указаниями начальника Управления..

Исполнение муниципальной функции может осуществляться вне рамок запланированных Управлением мероприятий, в случае если есть:

соответствующее поручение Главы Ггурьевского муниципального района;

письменное обращение руководителей предприятий агропромышленного комплекса района.

2.3. Основания для отказа в исполнении муниципальной функции

Основанием для прекращения исполнения муниципальной функции является исключение исполнения данной функции из полномочий Управления.

2.4. Требования к местам для исполнения муниципальной функции.

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

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

Муниципальная функция исполняется на бесплатной основе.
III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции.

Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

планирование мероприятий;

организация проведения мероприятий;

проведение мероприятий.
3.1.1. Планирование мероприятий.

Основанием для исполнения государственной функции являются:

поручение начальника Управления;

план работы Управления.

Поступившие в Управление обращения по проведению мероприятий регистрируются в соответствии с правилами документооборота и по поручению начальника передаются  уполномоченному специалисту. Срок – в течение 1 рабочего дня. 

Уполномоченный специалист анализирует обращение, осуществляет сбор информации и направляет предложения начальнику Управления с обоснованием целесообразности и сроков проведения мероприятий (срок – в течение 1 рабочего дня). В случае одобрения начальником, проведение мероприятий включается в ежемесячные планы основных мероприятий, проводимых Управлением.

3.1.2. Организация проведения мероприятий.

Основанием для начала действия является  планирование мероприятий.
В целях организации, проведения запланированных мероприятий и установления уровня ответственности должностных лиц может создаваться рабочая группа по проведению мероприятий, утверждаемая приказом начальника Управления. Срок – за 60 календарных дней до даты проведения мероприятий.

Для определения потенциальных выступающих, в том числе с других органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций, Управление в письменном виде обращается к ним с предложением принять участие в проведении мероприятий и определить докладчиков. Срок – не позднее 5 рабочих дней до даты проведения мероприятий.
Органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации направляют свои предложения по участию в мероприятии в Управление. Срок выполнения действия  – в течение 1 рабочего дня.

Уполномоченный специалист ведет с докладчиками переговоры по уточнению содержания текста и порядка выступления на мероприятии. Совместно доработанные и согласованные с докладчиками тексты выступлений направляются на рассмотрение начальнику Управления. Срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня.

По результатам представленных документов, а также на основании собственных информационных материалов, уполномоченный специалист готовит проект повестки дня и программу проведения мероприятия (далее – Программа) и представляет на рассмотрение начальника. Срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня.
При наличии замечаний со стороны начальника к повестке дня и Программе, уполномоченный специалист дорабатывает и направляет их на повторное утверждение начальнику. Срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня.

При отсутствии замечаний со стороны начальника к повестке дня и Программе, уполномоченный специалист направляет их окончательную редакцию непосредственным исполнителям решений программы для исполнения. Максимальный срок выполнения действия – 1 рабочий день.

Программа содержит:

наименование планируемых проведению мероприятий;

дату и время проведения мероприятий;

адрес места проведения мероприятий;

должности и инициалы докладчиков;

регламент работы.

Уполномоченный специалист готовит и направляет приглашения участникам проводимых мероприятий и заинтересованным лицам с использованием почтовой (путем прямой доставки оригинала непосредственно адресату), телефонной связи (путем предоставления копии документа по факсу либо отправления телефонограммы), посредством электронной почты.  

3.1.3. Проведение мероприятий.

Основанием для начала действия является утвержденные повестка дня и Программа.

Ответственные должностные лица в специальном месте, оборудованном стульями и столами, регистрируют заинтересованных лиц.

В соответствии с Программой на мероприятиях заслушиваются докладчики, обсуждаются проблемные вопросы и подводятся итоги, которые заносятся в протокол проведения мероприятий (далее – протокол). Срок выполнения действия – в течение 2 часов.
Уполномоченный специалист обобщает все поступившие предложения и замечания, в соответствии с которыми готовит текст протокола, который направляет на утверждение начальника. Срок выполнения действия – в течение 1 рабочего дня.

Результатом проведения мероприятий является подведение их итогов и принятие решений по рассмотренным вопросам, которые фиксируются в протоколах и доводятся до членов комиссии и непосредственных исполнителей.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется начальником Управления.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Управления положений настоящего документа, иных нормативных правовых актов Российской Федерации..
Периодичность осуществления текущего контроля и лицо, ответственное за его проведение, устанавливается  начальником Управления.

4.2. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции.

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. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 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). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованного лица.

По результатам проведенных проверок в случае выявленных нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Положением, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения муниципальной функции.

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

Граждане, их объединения и организации, обратившиеся с соответствующим обращением, могут быть приглашены уполномоченным должностным лицом, ответственным за исполнение муниципальной функции, для участия в проверке сроков и качества исполнения муниципальной функции.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,
а также принимаемого им решения при исполнении государственной функции

5.1 Досудебное обжалование.

Органы исполнительной власти Кемеровской области, Администрации Гурьевского муниципального района 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, курирующего 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 органов исполнительной власти Кемеровской области, Гурьевского муниципального района 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.

В случае если в письменном обращении органов исполнительной власти Кемеровской области, Гурьевского муниципального района 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, курирующий исполнение муниципальной функции, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется  сообщение.

Обращения органов исполнительной власти Кемеровской области, Гурьевского муниципального района, 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, Кемеровской области, Гурьевского муниципального района, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой жалобу;

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

Заявителю 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) 5-20-48, адрес электронной почты – Sel-gur@yandex.ru
График работы лица, ответственного за прием жалоб - понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00,  выходные дни - суббота и воскресенье, а также праздничные дни.
Обращения заявителей 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 Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Организует проведение совещаний, семинаров для специалистов агропромышленного комплекса и органов местного самоуправления»

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

	Киушкина Наталья дмитриевна
	Главный специалист по экономике и прогнозированию
	202
	5-19-29
	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 Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Организует проведение совещаний, семинаров для специалистов агропромышленного комплекса и органов местного самоуправления»

Б Л О К – С Х Е М А

последовательности действий Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского муниципального района по проведению совещаний, семинаров для специалистов агропромышленного комплекса и органов местного самоуправления




































Обоснованный отказ в исполнении муниципальной функции





Подготовка и утверждение приказа Управления по проведению мероприятий 







































































В соответствии с утвержденной Программой проведения мероприятий





Проведение мероприятий:


регистрация участников мероприятий; заслушивание докладчиков; 


обсуждение проблемных вопросов; подготовка протокола мероприятий.





не позднее 5 рабочих дней до даты проведения мероприятия





Переписка с потенциальными выступающими, участниками мероприятий. Подготовка повестки дня и программы проведения мероприятий.





За 60 календарных дней до даты проведения мероприятия





Конец

















Включение проведение  совещаний, семинаров для специалистов агропромышленного комплекса и органов местного самоуправления в ежемесячные планы основных мероприятий, проводимых Управлением





Конец



































В течение 1 рабочего дня





Поручение начальника Управления уполномоченному специалисту, ответственному за подготовку и проведение мероприятий








В течение 1 рабочего дня

















Прием и регистрация поступившего Управление документа














     Начало





В течение 1 рабочего дня





























Направление предложений начальнику Управления








В течение 1 рабочего дня








Анализ обращения, сбор информации по данному обращению









