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ПОЛОЖЕНИЕ
Управления сельского хозяйства и продовольствия Администрации Гурьевского района по исполнению муниципальной функции «Организация и проведение сельскохозяйственных ярмарок, ярмарок выходного дня»

I. Общие положения

1.1.Наименование муниципальной функции  «Организация и проведение сельскохозяйственных ярмарок, ярмарок выходного дня».

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, назначаемого начальником Управления (далее – уполномоченный специалист).

1.3.Нормативно-правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной функции
 Исполнение муниципальной функции по организации и проведению мероприятий осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ ;

     -постановлением  Коллегии Администрации Кемеровской области от 24.04.2007г №92 « О мерах по реализации Федерального закона от 30.12.2006г №271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в трудовой кодекс Российской Федерации» (в ред. постановлений Коллегии Администрации Кемеровской области от 05.06.2007 N 150, от 04.07.2007 N 194, от 21.09.2007 N 259, от 29.11.2007 N 330, от 26.12.2007 N 368, от 07.03.2008 N 81, от 24.06.2008 N 235, от 23.01.2009 N 17, от 30.06.2009 N 295, от 03.11.2009 N 448, от 02.04.2010 N 130);

-Постановлением Коллегии Минсельхозпрода РФ от 22.04.1999 N 2-2 "О совершенствовании выставочно-ярмарочной деятельности в агропромышленном комплексе России в условиях рыночных отношений" ( с изменениями);

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».

  Постановлением Администрации Гурьевского муниципального района от 18.01.2011 №29 «Об определении мест проведения ярмарок на территории Гурьевского муниципального района».

1.4. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении  муниципальной функции
Управление в процессе исполнения муниципальной функции «Организация и проведение ярмарок продукции агропромышленного комплекса Гурьевского района» осуществляет взаимодействие с:

- экономическим  отделом Администрации Гурьевского муниципального района;

- предприятиями АПК, зарегистрированными на территории Гурьевского муниципального района;

- главами поселений;
- иными органами и организациями.

1.5. Описание конечного результата исполнения муниципальной функции

 Конечным результатом исполнения муниципальной функции является:

- содействие установлению деловых контактов между предприятиями и организациями агропромышленного комплекса  района и предприятиями других регионов;
- популяризация ведения сельхозпроизводства, садоводства, огородничества или дачного хозяйства;
- содействие  продвижению и внедрению в Гурьевском районе передовых технологий;

- обмен опытом в создании и развития предприятий среднего и малого бизнеса, организации  выставочно-ярмарочной  деятельности. 

. 
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 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 услуги (далее - информация о процедуре) заинтересованные лица вправе обратиться к уполномоченному специалисту Управления:

в устной форме лично;

по телефону;

в письменном виде почтой;

публичное письменное информирование.

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. Время ожидания заинтересованного лица не может превышать 15 минут.

Информирование о ходе исполнения муниципальной функции осуществляется специалистом с использованием средств Интернета, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
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). 
         Регистрация запроса заявителя не может превышать 24 часов с момента поступления запроса.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при получении ответа на  запрос – 15 минут
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

Исполнение муниципальной функции осуществляется систематически в течение рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 настоящего Положения.

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 безвозмездной основе.

III. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных процедур (процессов)
 3.1.1. Данное Положение рассматривает административные процедуры по организации и проведению сельскохозяйственных ярмарок, ярмарок выходного дня,  организуемых и проводимых органом исполнительной власти Гурьевского муниципального района.
3.1.2. Участие Управления  в таких мероприятиях определяется планом мероприятий, формируемым Управлением. 

3.1.3. Исполнение муниципальной функции по организации и проведению ярмарок включает в себя следующие административные процессы и процедуры:

-  планирование мероприятий на предстоящий ярмарочный период;

- подготовительные мероприятия для работы с участниками, определение состава потенциальных участников мероприятий; 
- работа с предприятиями и организациями - потенциальными участниками мероприятий;
- проведение мероприятий.
3.2.Планирование мероприятий на предстоящий ярмарочный период

3.2.1. Основанием начала выполнения процедуры по планированию мероприятий на предстоящий ярмарочный период является утверждение планов мероприятий  Управления.
3.2.2. Ответственным за составление плана мероприятий Управления  является специалист Управления, который назначается начальником Управления, курирующим вопросы проведения  ярмарок.

3.2.3 Длительность выполнения процедуры по составлению плана мероприятий составляет не более 10 дней. Даты начала процедуры 10 января текущего года.

3.2.4. Планирование мероприятий на предстоящий период осуществляется ответственным специалистом следующим образом:

- ответственный специалист определяет тематику и формат планируемых мероприятий. -  для мероприятий, инициируемых и организуемых Управлением, определяется наиболее подходящие место и время проведения мероприятий. Ответственный специалист составляет План проведения мероприятий, включая по каждому мероприятию:

- планируемые время и место проведения мероприятий;
- состав предполагаемых участников.
3.2.5. При планировании мероприятий Ответственный исполнитель функции определяет техническую организацию и проведение мероприятий, организуемых  Управлением. 

3.3. Перечень необходимых документов для исполнения муниципальной функции  
3.3.1. Перечень необходимых документов для исполнения муниципальной функции  включает:

- заявка на  участие в работе ярмарки.
3.3.2. Ответственный исполнитель функции осуществляет функцию в следующем порядке:

- готовит информационное сообщение и осуществляет публикацию о проводимых мероприятиях в средствах массовой информации в соответствии с действующим законодательством;

- осуществляет прием заявок материалов от желающих участвовать в выставке, ярмарке;

- рассматривает жалобы  и заявления участников ярмарки. 

3.3.3. Информация о муниципальной функции предоставляется непосредственно в помещениях, участвующих в исполнении муниципальной функции, а также по телефону, электронной почте, посредством ее размещения на Интернет-сайте Администрации Гурьевского муниципального района.
3.3.4. На Интернет-сайте размещается следующая информация:

-  режим работы соответствующего органа участвующего в процессе исполнения настоящей муниципальной функции;

-  о порядке исполнения настоящей муниципальной функции.

3.3.5. Информирование по процедуре исполнения муниципальной функции производится:

- по телефону;

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения заявителя.

3.3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Ответственный исполнитель функции подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

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

3.3.8. При информировании в форме ответов по электронной почте                                       (E-mail:Sel-gur@yandex.ru) ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента поступления обращения.

3.3.9. Информация предоставляется ответственным  за информирование сотрудником. Ответственный  за информирование сотрудник обязан:

- предоставлять информацию о своем имени, фамилии, отчестве и должности 
-обосновывать предоставляемую  информацию ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.

.        3.4. Подготовительные мероприятия для работы с участниками, определение состава потенциальных участников мероприятий.
3.4.1. Основанием начала процедуры по проведению подготовительных мероприятий является утверждение  плана проведения ярмарок.

3.4.2. Ответственными за проведение подготовительных мероприятий назначаются специалисты Управления, являющегося организатором мероприятий
. Эти специалисты назначаются начальником Управления для каждого мероприятия, в котором Управление  принимает участие. Назначение происходит на этапе составления Плана мероприятий на текущий ярмарочный период. Далее эти специалисты именуются как Ответственные за мероприятия.

3.4.3. Результатом исполнения процедуры является совокупность результатов проведения отдельных запланированных подготовительных мероприятий. 
Основными результатами этого этапа являются: 

- концепция и детализация плана проведения мероприятия;

- список потенциальных участников.
 3.4.4. Подготовительные мероприятия по работе с потенциальными участниками, проводятся Ответственными за мероприятия в целях более эффективной последующей работы непосредственно с участниками. 

. Подготовительные мероприятия включают:

- уточнение концепции и детализация плана проведения мероприятия;

- составление списка потенциальных участников по каждому мероприятию; 

-  формулирование преимуществ и привлекательности мероприятия для потенциальных участников;

- установление предварительных контактов с потенциальными участниками мероприятий.
3.4.5. Состав потенциальных участников по каждому мероприятию определяется исходя из:

- тематики и характера мероприятия;

- формы проведения мероприятия;

- масштаба и статуса мероприятия. 

3.4.6. Последующая работа с участниками проводится на индивидуальной основе с учетом особенностей ярмарочных мероприятий.

         3.5. Работа с предприятиями и организациями - потенциальными участниками мероприятий.

3.5.1. Основанием начала процедуры по работе с потенциальными участниками мероприятий является завершение этапа по проведению подготовительных мероприятий.

3.5.2. Ответственными за проведение работы с потенциальными участниками являются специалисты, Ответственные за мероприятия.

3.5.3.  Результатами исполнения данной процедуры являются: 

- составление уточненного списка потенциальных участников по каждому мероприятию.
                     3.6. Проведение мероприятий.
3.6.1. Основанием начала процедуры по проведению мероприятия является факт открытия (начала) мероприятия. Блок-схема проведения мероприятия приведена в приложении № 2 к настоящему Положению.

3.6.2. Ответственными за проведение мероприятий являются Ответственные за мероприятия специалисты Управления. Длительность выполнения процедуры (длительность проведения мероприятия) определяется запланированными временными рамками проведения мероприятия.

3.6.3. Результатом исполнения данной процедуры является проведение мероприятия в запланированные сроки. 

3.6.4. Работа по проведению мероприятий проводится Ответственными за мероприятие специалистами Управления. Базовый состав работ следующий: 

- распространение информации об участниках мероприятия, обеспечение информационной поддержки участников мероприятия;

-  контроль за своевременностью и качеством услуг, предоставляемых на мероприятии;

- контроль хода выполнения программы мероприятия;

- сбор информации об участниках, их продукции и намерениях в плане бизнес - партнерства или инвестиций.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции осуществляется начальником Управления.

4.1.2. Персональная ответственность должностных лиц  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.1.3 Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя:

- проведение проверок, выявление неисполнения в установленные сроки принятых мероприятий по подготовке и проведению выставок, ярмарок;

- устранение нарушений сроков исполнения принятых мероприятий по подготовке и проведению выставки.

4.1.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений сроков исполнения мероприятий по подготовке и проведению выставок, ярмарок, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной 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 Положения (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 по исполнению муниципальной функции «Организация и проведение сельскохозяйственных ярмарок, ярмарок выходного дня»

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

	Брит Людмила Николаевна
	Главный специалист отраслей животноводства
	203
	5-20-48
	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 «Организация и проведение сельскохозяйственных ярмарок, ярмарок выходного дня»
Блок-схема
последовательности действий по предоставлению муниципальной функции

«Организация и проведение сельскохозяйственных ярмарок, ярмарок выходного дня»

	Поручение начальника Управления 


↓

	Планирование  мероприятий  на текущий период


↓

	Назначение ответственных специалистов за проведение каждого  мероприятия 


↓

	Подготовительные мероприятия:

- уточнение концепции и детализация плана проведения мероприятия;

- прием заявок, составление списка потенциальных участников по каждому мероприятию.


↓

	Составление уточненного списка потенциальных участников по каждому мероприятию


↓

	Информирование о проведении мероприятия в средствах массовой информации



↓

	Проведение мероприятия 


	Отчет о проведении мероприятия




