ПОЛОЖЕНИЕ
Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района по исполнению муниципальной функции «Подготовка материалов для награждения работников агропромышленного комплекса района ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации; областными, районными наградами»
   I. Общие положения

         1.1. Положение Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района по исполнению муниципальной функции «Подготовка материалов для награждения работников агропромышленного комплекса района ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации; областными, районными наградами»
           Положение Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района по исполнению муниципальной функции «Подготовка материалов для награждения работников агропромышленного комплекса района ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации; областными, районными наградами»  (далее - Положение) определяет сроки и последовательность действий  (административные процедуры) Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района  при исполнении указанной муниципальной функции.

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 специалиста по кадровой политике (далее – уполномоченный специалист).
Информационное обеспечение по исполнению муниципальной функции осуществляется непосредственно Управление.

1.3. Государственные органы и организации, взаимодействующие в процессе исполнения муниципальной функции 

При исполнении муниципальной функции осуществляется взаимодействие с:

Департаментом сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области (при награждении ведомственными наградами Минсельхоза России, областными наградами);

органами местного самоуправления Гурьевского муниципального района (при награждении местными наградами);

организациями агропромышленного комплекса района всех форм собственности;
работниками агропромышленного комплекса района.
        1.4. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной  функции.
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

Указом Президента Российской Федерации от 02.03.1994 № 442 «О государственных наградах Российской Федерации» (в ред. . Указа Президента РФ от 02.12.2008 N 1712);
          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);
         Указом президента РФ «Об утверждении форм наградного листа для представления к награждению государственными наградами»;

            Приказом Минсельхоза России от 13.02.2009г №62 «Об учреждении ведомственных наград Министерства сельского хозяйства Российской Федерации";
           Приказом Минсельхоза России от 13 февраля 2009 г. № 62 «Об утверждении положения о Почетной грамоте, Благодарственном письме Министерства сельского хозяйства Российской Федерации»;
   Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (в ред. Постановления Правительства РФ от 29.11.2007 № 813, от 04.05.2008 № 331);
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»;
 Законом Кемеровской области от 14.02.2005 № 32-ОЗ "О наградах Кемеровской области" (с изм. от 31.01.2011 №5-ОЗ);
1.5. Предмет анализа при исполнении муниципальной функции.
При рассмотрении материалов, представленных на награждение, для принятия решения о награждении или отказе предметом анализа указанных документов являются:

1.4.1. Заслуги награждаемых лиц за их большой вклад в развитие агропромышленного комплекса района;

1.4.2. Стаж работы в отрасли и в организации;

1.4.3. Комплектность перечня наградных материалов;
1.4.4. Соблюдение требований к заполнению наградного листа и характеристики.
1.6. Описание конечного результата исполнения муниципальной функции.
Конечным результатом исполнения муниципальной функции является: 

при работе с материалами, представленными на награждение ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации - подготовка наградного листа за подписью главы Гурьевского муниципального района  о награждении работника Почетной грамотой, Благодарственным письмом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации; 
при работе с материалами, представленными на награждение областными наградами - подготовка ходатайства за подписью главы Гурьевского муниципального района  о награждении работника областной наградой; 

при работе с материалами, представленными на награждение работника районными наградами - издание Постановления Администрации Гурьевского муниципального района о награждении работника Почетной грамотой, Благодарственным письмом, денежным вознаграждением. 
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции.
2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц об исполнении муниципальной функции
Информация, предоставляемая заинтересованным лицам об исполнении 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 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 заинтересованных лиц об исполнении муниципальной функции.

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

в устной форме лично;

по телефону;

в письменном виде почтой;

через электронную почту.

Если полученная информация 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.

Информирование заинтересованных лиц организуется посредством:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.1.3. Индивидуальное устное информирование заинтересованных лиц.
Индивидуальное устное информирование осуществляется уполномоченным специалистом Управления  при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Уполномоченный специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица сотрудник  осуществляет не более 15 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, уполномоченный специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц лично уполномоченный специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если сотрудник не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться с вопросом в письменной форме, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения консультации.

Уполномоченный специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

При информировании о порядке исполнения муниципальной функции по телефону уполномоченный специалист сняв трубку, должен представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность. Сотрудник обязан сообщить заинтересованному лицу адрес Управления (при необходимости - способ проезда к нему), график  работы Управления.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке исполнения муниципальной функции принимаются в соответствии с графиком работы Управления. Во время разговора уполномоченный специалист должен произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования уполномоченный специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Уполномоченный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат исполнения муниципальной функции.

2.1.4. Индивидуальное письменное информирование заинтересованных лиц.

 Индивидуальное 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 уполномоченному специалисту  для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя.

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 согласования, изучения и проверки, рассматриваются в Управлении не позднее 15 дней с даты поступления, иные обращения – в течение 30 дней со дня их поступления.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, в иной муниципальный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, начальник Управления вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления. 

В случае если уполномоченный специалист, исполняющий муниципальную функцию, не может предоставить информацию по запросу самостоятельно, без привлечения иных специалистов Управления или подготовка информации требует продолжительного времени, он предлагает заявителю обратиться с письменным запросом либо назначает другое удобное для лица время, но не позднее одного месяца со дня первого устного обращения лица.

2.1.5. Публичное устное информирование.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации,  телевидения.
2.1.6. Публичное письменное информирование.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения на официальном Интернет-сайте Администрации Гурьевского муниципального района следующей обязательной информации:

полное наименование органа исполнительной власти Гурьевского муниципального района, исполняющего муниципальную функцию; 

   Постановление Администрации Гурьевского муниципального района о награждении работников АПК района;
алгоритм последовательности действий по исполнению муниципальную функции согласно приложению № 2 к настоящему Положению.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции.

При исполнении муниципальной функции установлены следующие допустимые сроки:

при работе с материалами, представленными на награждение ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации – 1 месяц;

при работе с материалами, представленными на награждение областными наградами – 1 неделя;
при работе с материалами, представленными на награждение районными наградами – 1 неделя;

время ожидания заинтересованного лица при подаче документов для исполнения муниципальной функции не должно превышать 15 минут.  
продолжительность приема заинтересованного лица у сотрудника при подаче документов для исполнения муниципальной функции не должна превышать 15 минут.

   2.3. Перечень оснований для приостановления или отказа в исполнении муниципальной функции.

Основаниями для приостановления или отказа в исполнении муниципальной функции являются:

отсутствие письма-ходатайства о представлении к награждению кандидата; 

неполный перечень представленных материалов в соответствии с п.п. 2.5.1 – 2.5.3  Положения;

выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

отсутствие или недостаточность заслуг награждаемого работника; 

в письменном обращении не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

текст письменного обращения не поддается прочтению, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в муниципальный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, о чем сообщается заинтересованному лицу;
при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов и заинтересованному лицу, направившему обращение, может быть сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

2.4. 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, приведенном в подпункте 2.1.1. Положения. 
Помещение для исполнения муниципальной функции должно быть оснащено стульями, столами,  компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заинтересованным лицам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.5. Порядок представления документов, необходимых для получения заинтересованными лицами муниципальной функции.

Ходатайство о награждении  ведомственными, областными, местными наградами инициируются трудовыми коллективами организаций агропромышленного комплекса района, Управлением сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района.

Наградные материалы, представляемые к поощрению граждан и организаций, в виде награждения ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации - почетной грамотой, благодарственным письмом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации- после согласования с  Управлением сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района направляются в Департамент сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области.
Наградной лист с приложением необходимого перечня документов в соответствии с п.п. 2.5.1-2.5.2 представляются в Департамент сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области .

Сотрудник вправе отказать заинтересованному лицу в приеме документов в случае, если заинтересованным лицом не представлен полный перечень документов, указанных в подпункте 2.5.1-2.5.2  настоящего Положения, или установить срок (не более 5 рабочих дней) для сбора и подготовки необходимых документов.

2.5.1. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для награждения Почетной грамотой, Благодарственным письмом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации:
на кандидатов к награждению Почетной грамотой, Благодарственным письмом представляются следующие документы (в оригинале):

а) Для награждения работников организаций (предприятий, учреждений) АПК района, независимо от формы собственности:

-ходатайство руководителя предприятия АПК;

-наградной лист установленного образца (приложение № 3) с характеристикой на работника, отражающей заслуги награждаемого и результаты трудовой деятельности не менее чем за 3 последних года работы, подписанный:

 руководителем и заверенный печатью организации АПК;
 главой Гурьевского муниципального района.
б) Для награждения руководителей организаций АПК всех форм собственности:
-наградной лист установленного образца (приложение № 3) с характеристикой на руководителя, отражающей заслуги награждаемого и результаты трудовой деятельности не менее чем за 3 последних года работы, подписанный:

начальником Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района;

главой Гурьевского муниципального района.
- справку об отсутствии задолженности по заработной плате.  
2.5.2. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для поощрения того или иного работника  наградами Кемеровской  области
а)  Для подготовки ходатайства о награждении Почетной грамотой, Благодарственным письмом Администрации Кемеровской области работников предприятий АПК района  в Управление представляются:

- ходатайство руководителя предприятия АПК на имя начальника Управления;

- характеристика с указанием конкретных заслуг и других ранее полученных видов поощрений, подписанная руководителем организации. 
Управление, проверив  правильность и достоверность представленных документов

подготавливает:

           -  ходатайство о награждении за подписью Главы Гурьевского муниципального района на имя начальника Департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области;
           - характеристику с указанием конкретных заслуг и других ранее полученных видов поощрений, подписанную начальником Управления.
             Для подготовки ходатайства о награждении Медалью Кемеровской области работников предприятий АПК района  в Управление представляются:

- ходатайство руководителя предприятия АПК на имя начальника Управления;

- характеристика с указанием конкретных заслуг и других ранее полученных видов поощрений, подписанная руководителем организации. 
Управление, проверив  правильность и достоверность представленных документов

подготавливает:

           -  ходатайство о награждении за подписью Главы Гурьевского муниципального района на имя начальника Департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области;
 - наградной лист установленного образца (приложение №4) с характеристикой на работника, отражающей заслуги награждаемого и результаты трудовой деятельности не менее чем за 3 последних года работы, подписанный:

 начальником Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района;

главой Гурьевского муниципального района.
  б) Для награждения руководителей организаций АПК всех форм собственности Почетной грамотой, Благодарственным письмом Администрации Кемеровской области Управление подготавливает:
         -ходатайство за подписью Главы Гурьевского муниципального района на имя начальника Департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области;
         -  характеристику с указанием конкретных заслуг и других ранее полученных видов поощрений, подписанную начальником Управления.
         Для награждения Медалью Кемеровской области руководителей предприятий АПК района   Управление подготавливает:

         - ходатайство за подписью Главы Гурьевского муниципального района на имя начальника Департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области;

- наградной лист установленного образца (приложение №4) с характеристикой на руководителя, отражающей заслуги награждаемого и результаты трудовой деятельности не менее чем за 3 последних года работы, подписанный:

начальником Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района;

главой Гурьевского муниципального района.
2.5.3. Перечень документов, представляемых заинтересованными лицами для поощрения того или иного работника  районными наградами 
   Для подготовки проекта Постановления Администрации Гурьевского муниципального района о награждении районными наградами руководителей предприятий АПК, их работников  в Управление представляются:

- ходатайство руководителя предприятия АПК (на работника предприятия);

- справка о производственных показателях, полученных в текущем году, подписанная руководителем организации;

 - характеристика с указанием конкретных заслуг и других ранее полученных видов поощрений, подписанную начальником Управления
2.5.4. Порядок оформления документов, предоставляемых в Управление для исполнения муниципальной функции.
При подготовке ходатайства и документов, предоставляемых в Управление, не допускается применение факсимильных подписей.

Ходатайство и прилагаемые документы должны быть оформлены соответствующим образом, четко напечатаны. Подчистки и исправления не допускаются.

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

Муниципальная функция предоставляется на безвозмездной основе.
III. Административные процедуры

         3.1. Описание последовательности действий при исполнении муниципальной  функции.

        Порядок исполнения муниципальной функции указан в блок-схеме (приложение № 2) к настоящему Положению.

         Основанием для исполнения муниципальной функции является обращение заявителя - руководителя выдвигающей организации -   в виде письма-ходатайства в адрес Управления  о награждении  Почетными грамотами, Благодарственными письмами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации, областными и местными наградами.  
3.2. Исполнение муниципальной функции Управления включает в себя административные процедуры:

3.2.1. При работе с материалами, представленными на награждение Почетной грамотой, Благодарственным письмом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации уполномоченный специалист Управления:

регистрирует письмо-ходатайство;
проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с п. 2.5.1 Положения;
в случае выявления  противоречий, неточностей в представленных документах (или отсутствие какого-либо документа) уполномоченный специалист должен связаться с исполнителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах и указать, на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 5 рабочих дней;  

формирует пакет наградных материалов и передает их в Департамент сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области
3.2.4. При работе с материалами, представленными на награждение Почетной грамотой Администрации Кемеровской области Медалью Кемеровской области уполномоченный специалист Управления:

регистрирует письмо-ходатайство; 
проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с п.2.5.2. Положения;
в случае выявления  противоречий, неточностей в представленных документах (или отсутствие какого-либо документа) сотрудник должен связаться с исполнителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах и указать, на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 5 рабочих дней;  

   формирует пакет наградных материалов и передает их в Департамент сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области

3.2.5. При работе с материалами, представленными на награждение районы-
ми наградами уполномоченный специалист Управления:
регистрирует письмо-ходатайство; 

проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с п. 2.5.3. Положения;
в случае выявления  противоречий, неточностей в представленных документах (или отсутствие какого-либо документа) сотрудник должен связаться с исполнителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах и указать, на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 5 рабочих дней;  

   формирует пакет наградных материалов и передает их заместителю начальника Управления для подготовки  проекта Постановления Администрации Гурьевского муниципального района о награждении.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной функции.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции и принятием решений осуществляется начальником Управления, курирующим исполнение муниципальной функции не реже 1 раза в полугодие. 

Контроль за исполнением муниципальной функции также осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок. Начальник Управления обязан осуществлять плановые проверки за достоверностью и своевременностью предоставляемой заявителю муниципальной функции путем проверки сведений, содержащихся в «Журнале входящей корреспонденции», не реже 1 раза в полугодие. Внеплановые проверки могут проводиться на основании поступивших жалоб на действия уполномоченного специалиста по вопросу нарушения порядка приема и рассмотрения обращений заявителей.

Уполномоченный специалист Управления, ответственный за исполнение муниципальной функции, несет персональную ответственность за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства. 

Граждане и организации, обратившиеся с соответствующим обращением вправе ознакомиться с внесением записи в Журнал.
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 Положения (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, рабочий телефон 8-384-63-5-20-21, электронная почта: Sel-gur@yandex.ru. 
При обращении заинтересованного лица устно к начальнику Управления, курирующему исполнение муниципальной функции, ответ на обращение с согласия получателя 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 календарных дней с даты поступления, иные обращения рассматриваются в течение 30 календарных дней.

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

В случае наличия в письменном обращении заинтересованного лица вопроса, 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, министр вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заинтересованного лица, направившего обращение, направляется  сообщение.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, требований законодательства Российской Федерации, законодательства Кемеровской области, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой жалобу.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, 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 календарных дней после принятия решения, но не позднее 15 календарных дней со дня поступления обращения.

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
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К Положению по исполнению муниципальной функции «Разрабатывает предложения для региональных, местных органов исполнительной власти  по награждению работников агропромышленного комплекса района ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации; областными, районными наградами»




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

	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 исполнению муниципальной функции «Разрабатывает предложения для региональных, местных органов исполнительной власти  по награждению работников агропромышленного комплекса района ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации; областными, районными наградами»




Блок-схема последовательности административной процедуры при работе с материалами, 
представленными к награждению 







	
	Приложение № 3

К Положению  по исполнению муниципальной функции «Разрабатывает предложения для региональных, местных органов исполнительной власти  по награждению работников агропромышленного комплекса района ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства Российской Федерации; областными, районными наградами»




	
	Приложение № 6

к приказу Минсельхоза России

от 13 февраля 2009 г. № 62


НАГРАДНОЙ ЛИСТ

	
	

	
	субъект Российской Федерации

	
	

	
	наименование ведомственной награды

Министерства сельского хозяйства Российской Федерации

	
	


	1. 
	Фамилия
	

	

	
	имя, отчество
	

	

	2.
	Должность, место работы 
	

	                                                                                                (точное наименование организации) 



	

	3.
	Пол
	мужской
	4. Дата рождения
	

	                                                                                                           (число, месяц, год)



	5.
	Место рождения
	

	                                                                    (республика, край, область, округ, город, район, поселок



	

	село, деревня)



	6.
	Образование
	

	                                          (специальность по образованию, наименование учебного

	

	заведения, год окончания)

	

	7.
	Ученая степень, ученое 

Звание
	

	

	8.
	Какими наградами награжден(а)
(государственными, ведомственными)
	

	

	

	

	9.
	Домашний адрес
	

	
	
	

	

	10.
	Стаж работы в отрасли 
	

	


11. Трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу).

12. Характеристика с указанием заслуг представляемого к награждению

Начальник управления сельского хозяйства

и продовольствия Администрации 

Гурьевского района                                                ____________________     С.А.Сиренко
                                                                                          (подпись)
	«
	
	»
	
	2011г.


М.П.

Глава Гурьевского

муниципального района                                           ___________________     С.А.Малышев
                                                                                          (подпись)
	«
	
	»
	
	2011г.


М.П.

	Начальник департамента сельского 

хозяйства и перерабатывающей 

промышленности Кемеровской области              __________________      О.Б.Третьяков     
	
	

	                                                                                       (подпись)
«

»

20  г.

М.П.
	
	


                                                                                                                                                Приложение № 4
                                                                                                                                   К положению по исполнению  

                                                                                                                  муниципальной  функции «Разрабатывает предложения  для 
                                                                                                                   региональных, местных органов исполни тельной власти  по      

                                                                                                                  награждению работников  агропромышленного комплекса района 

                                                                                                                   ведомственными наградами Министерства сельского хозяйства
                                                                                                                   Российской Федерации; областными, районными наградами»

	Кандидатура  рекомендована 

( наименование предприятия, объединения, учреждения, организации, органа местного самоуправления 

 ____________________________________________________________________
сельского поселения, дата обсуждения, № протокола
Начальник 

Управления сельского хозяйства и продовольствия 

Администрации Гурьевского района                  
                            С.А.Сиренко
                                                                                                                                                                (инициалы, фамилия)    


  
     М.П.   



      (подпись)


         19 января 2007   года. 

  
СОГЛАСОВАНО:









Глава Гурьевского района






(Руководитель органа государственной власти, руководитель представительного органа местного самоуправления, 

глава муниципального образования )

  (инициалы, фамилия)    


      (подпись)


  
М.П.


«____»________________________

Наградной лист заполнил:   ______________________________   

10. Трудовая деятельность (включая учебу в высших и средних специальных

учебных заведениях, военную службу

11. Характеристика с указанием конкретных заслуг представляемого к награждению.







	НАГРАДНОЙ ЛИСТ

 (вид награды Кемеровской области)



1. Фамилия:   



    
    
    Имя, отчество:  

2. Должность, место работы   
                                                 
    ( точное наименование предприятия, объединения, учреждения, организации, министерства, ведомства)

3. Дата рождения      

 

                                             

            
             ( число, месяц, год )

4. Место рождения: 
5. Образование:  
 

                                                                  

  ( специальность по образованию, наименование учебного заведения, год окончания )

6. Ученая степень, ученое звание:                  


___________

7. Какими государственными наградами РФ, государственными наградами СССР, наградами иностранных государств, наградами Кемеровской области, наградами органов государственной власти Кемеровской области награжден(а) и даты награждений:
                        8. Домашний адрес



9. Общий стаж работы:
___   

Стаж работы в отрасли:

Стаж работы в данном коллективе:  



Уполномоченный специалист регистрирует письмо-ходатайство в специальном журнале, проверяет наличие всех необходимых  документов в соответствии с пунктами Административного регламента:


п. 2.5.1 – на Почетную грамоту, Благодарственное письмо Министерства сельского хозяйства Российской Федерации:


п. 2.5.2. – на  областные награды;


 п. 2.5.3. – на районные награды.





Отклонили –


возврат материалов ходатайствующему органу с указанием причины возврата 





Уполномоченный специалист передает пакет наградных материалов в  Департамент сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области








Зам.начальника Управления передает проект постановления на согласование в орг.отдел Администрации района





Уполномоченный специалист передает письмо-ходатайство, пакет наградных материалов в  Департамент сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области








Если выявлено противоречие, неточности, отсутствие документа, уполномоченный специалист связывается с исполнителем и указывает на необходимость исправлений и представления документов, устанавливая срок, не превышающий 5 рабочих дней











Материалы, представленные на награждение районными наградами и, уполномоченный специалист передает зам.начальника Управления. Зам.начальника готовит проект постановления Администрации Гурьевского муниципального района  на награждение.








К материалам, представленным на награждение областными наградами, уполномоченный специалист готовит письмо-ходатайство за подписью Главы Гурьевского муниципального района в адрес Департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области








К материалам, представленным на награждение Почетной грамотой, Благодарственным письмом Минсельхоза России, уполномоченный специалист готовит наградные листы за подписью начальника Управления, Главы района в адрес начальника Департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Кемеровской области








Уполномоченный специалист собирает необходимый пакет документов для награждения 





Письмо-ходатайство руководителя предприятия АПК района на имя начальника Управления, который адресует письмо непосредственно уполномоченному специалисту для исполнения
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