УТВЕРЖДЕН
Приказом ГУ КК «Кубанский

сельскохозяйственный ИКЦ»

от «___»________2010г. № ____

Административный регламент
взаимодействия государственного учреждения Краснодарского края

«Кубанский сельскохозяйственный информационно-консультационный центр»  с районными информационно-консультационными центрами
I. Общие положения

1.1. Административный регламент взаимодействия государственного учреждения Краснодарского края «Кубанский сельскохозяйственный информационно-консультационный центр» с районными информационно-консультационными центрами (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества информационно-консультационного обслуживания сельскохозяйственных товаропроизводителей всех форм собственности, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении взаимодействия.

1.2. Взаимодействие Государственного учреждения Краснодарского края «Кубанский сельскохозяйственный информационно-консультационный центр» (далее – ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ») с районными информационно-консультационными центрами (далее - районными ИКЦ) в сфере информационно-консультационного обслуживания сельскохозяйственных товаропроизводителей всех форм собственности осуществляется в соответствии с:
-постановлением Правительства Российской Федерации от 19.01.2005г.     № 30 «О типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;
-постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)";

-Законом Краснодарского края от 09.06.2010г. № 1995-КЗ «Об информационно-консультационной службе агропромышленного комплекса Краснодарского края»;

-постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 13.09.2010г. № 772 «Об утверждении Порядка разработки, утверждения и анализа практики применения административных регламентов предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края»;

-уставом государственного учреждения Краснодарского края «Кубанский сельскохозяйственный информационно-консультационный центр», утвержденным приказом департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края от 02.04.2008г. № 56, приказом департамента имущественных отношений Краснодарского края от 05.03.2008г. № 128;

-иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, органов местного самоуправления.
II. Принципы взаимодействия

2. ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ» и районные ИКЦ при организации взаимодействия и координации деятельности руководствуются следующими принципами:

2.1. Законность.

2.2. Гласность и открытость деятельности при строгом соблюдении государственной и иной охраняемой законом тайны.
2.3. Доступность обращения за предоставлением интересующей информации, услуги; доступность предоставления запрошенной информации, услуги.

2.4. Самостоятельность в реализации собственных задач и полномочий, а также в выработке форм и методов использования собственных сил и средств.

III. Направления взаимодействия

3. Взаимодействие ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ» с районными ИКЦ в рамках настоящего Регламента осуществляется по следующим основным направлениям:

3.1. Формирование базы информационно-консультационных ресурсов, организация единой информационно-технической системы агропромышленного комплекса (далее – АПК) Краснодарского края.
3.2. Оказание информационно-консультационных услуг по вопросам своей компетенции всем заинтересованным субъектам АПК.

3.3. Пропаганда научно-технических достижений, внедрение инновационных разработок, передового производственного опыта.

3.4. Формирование базы информационно-статистических данных по АПК, изучение и прогноз конъюнктуры рынка на сельскохозяйственную продукцию,  проведение маркетинговых исследований в интересах развития АПК. 

3.5. Реализация государственной программы развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия и (или) национальных проектов. 

3.6. Разработка, издание и распространение информационных материалов, бюллетеней. 
3.7.  Развитие инфраструктуры и материально-технической базы районных ИКЦ.
3.8. Предоставление ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ» районным ИКЦ информационно-консультационных услуг.

3.9. Предоставление районными ИКЦ государственному учреждению  КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ» статистических данных о своей деятельности, сведений о штатном замещении, сведений о проводимых семинарах и пр., а также информационно-консультационных услуг в рамках предоставленных полномочий.
IV. Основные задачи

4. Основными задачами взаимодействия ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ» с районными ИКЦ являются:

4.1. Повышение эффективности и устойчивости функционирования сельскохозяйственных предприятий  всех форм собственности на основе оперативного внедрения достижений научно-технического прогресса, передового производственного опыта, доведение научной, технологической и рыночной информации.

4.2. Создание и развитие современной информационной инфраструктуры в краевом АПК для решения задач продовольственного маркетинга и материально-технического обеспечения сельхозтоваропроизводителей.

4.3. Информационно-консультационное обслуживание сельхозтоваропроизводителей.

4.4. Формирование положительного общественного отношения к деятельности сельскохозяйственных информационно-консультационных служб.
V. Порядок взаимодействия

5.1. ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ»  и районные ИКЦ:

5.1.1. Формируют базы данных сельхозтоваропроизводителей АПК Краснодарского края.
5.1.2. Обобщают и распространяют достижения научно-технического прогресса, передовой производственный опыт, законодательную, научную, технологическую и рыночную информацию.

5.1.3. Осуществляют выявление и анализ вопросов, интересующих сельхозтоваропроизводителей.

5.1.4. Организуют и проводят конференции, совещания, семинары, выставки, дни поля, круглые столы и др. с представителями сельхозпроизводителей и потребителями сельскохозяйственной продукции.

5.1.5. Участвуют в подготовке и выпуске специализированных изданий, информационных листков, разработке методических рекомендаций по актуальным проблемам субъектов АПК Краснодарского края.

5.1.6. Осуществляют информационный обмен сведениями, представляющими взаимный интерес и непосредственно связанными с выполнением задач и функций, возложенных на них законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, органов местного самоуправления.

5.1.7. Взаимодействуют с региональными средствами массовой информации.

5.2.  Для осуществления  указанного взаимодействия могут создаваться рабочие группы из числа специалистов ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ»  и районных ИКЦ.
5.3. Информационно-консультационные услуги, предусмотренные пунктами 3.8 и 3.9., предоставляются на безвозмездной основе (если иное не предусмотрено соглашением о сотрудничестве, заключаемым между ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ» и районным ИКЦ), по мере возникновения необходимости, за исключением услуг, предусмотренных пунктом 5.4. настоящего Регламента.
5.4. Предоставление районными ИКЦ государственному учреждению  КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ» информации о своей деятельности осуществляется по форме и в сроки в соответствии с достигнутой договоренностью:

5.4.1. сведения по установленной форме о работе районного ИКЦ - ежемесячно;
5.4.2. приложение к сведениям, предусмотренным подпунктом 5.4.1. настоящего Регламента, по установленной форме - ежеквартально: в апреле, июле, октябре, январе;
5.4.3. приложение к сведениям по налогам, перечисленным районным ИКЦ во все уровни бюджетов, по установленной форме - 1 раз в полугодие: в июле и январе.

5.5. Для организации взаимодействия по отдельным направлениям могут заключаться соглашения о сотрудничестве, договоры гражданско-правового характера с указанием конкретных прав и обязанностей ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ»  и районного ИКЦ.

5.6. В случае если в рамках взаимодействия не требуется заключение соглашения о сотрудничестве, либо договора гражданско-правового характера, то такое взаимодействие осуществляется в рабочем порядке, предусмотренном разделом 6 настоящего Регламента.
VI. Требования к порядку взаимодействия
6.1. Основными требованиями к порядку взаимодействия  о предоставлении государственной услуги являются:

-законность;

-достоверность предоставляемой информации (услуги);
-полнота (качество) предоставляемой информации (услуги);

-оперативность.
6.2. Взаимодействие производится:

-по телефону;

-по письменным обращениям (почтой, электронной почтой, факсимильной связью);

-при личном обращении сотрудников.

Информация о почтовом адресе, адресе электронной почты, справочных телефонах, номере факса, режиме работы ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ»  и районных ИКЦ приведена в приложении N 1 к настоящему Регламенту.
6.3. В случае оказания информационно-консультационной услуги производится запись о фактическом ее исполнении в Книге учета консультаций или в иной форме, предусмотренной локальными правовыми актами ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ», районного ИКЦ.

6.4. При взаимодействии, осуществляемом по телефону, личном обращении (контакте), должностные лица подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам.
6.5. При взаимодействии по письменным обращениям заявителей, в том числе направленным по электронной почте, факсимильной связью ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения в установленном порядке.
6.6. В рамках взаимодействия могут запрашиваться у заявителя дополнительные документы, сведения и прочие материалы, необходимые для исполнения поставленных перед ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ»  и районными ИКЦ задач.

6.7. Продолжительность взаимодействия  определяется в каждом конкретном случае в зависимости от характера и существа поставленной для исполнения  задачи.

VII. Административные процедуры

7. Взаимодействие ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ» с районными ИКЦ может включать в себя следующие административные процедуры:

7.1. регистрацию запроса или получение  устного запроса;

7.2. анализ тематики запроса;
7.3. передачу его на исполнение;

7.4. сбор, подготовку и (или) оформление ответа на запрос;
7.5. исполнение запрошенной информационно-консультационной услуги;
7.6. направление ответов заявителям или передача результата исполненной услуги.

VIII. Порядок контроля за совершением действий и принятием решений в ходе осуществления взаимодействия

8.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по взаимодействию, и исполнением в срок письменных запросов осуществляется должностным лицом ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ», районных ИКЦ,  ответственным за организацию делопроизводства.

8.2. Текущий контроль за достоверностью, полнотой  (качеством) предоставляемой информации (услуги) в рамках  взаимодействия осуществляется непосредственным начальником и (или) руководителем ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ», районного ИКЦ.
8.3. В случае выявления нарушений правил и требований, установленных настоящим Регламентом, к виновным должностным лицам применяются меры ответственности в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

IX. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц при осуществлении взаимодействия.
9.1. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы:

- должностных лиц ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный ИКЦ» - руководителю ГУ КК «Кубанский сельскохозяйственный информационно-консультационный центр»;

- должностных лиц районных ИКЦ – руководителю соответствующего ИКЦ.
9.2. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, либо его должность, а также свои фамилию, имя, отчество,  полное наименование органа или организации (для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации письменного обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В подтверждение своих доводов заявитель может приложить к письменному обращению копии необходимых документов и материалов.

9.3. Признание должностного лица, виновным в совершении нарушения правил и требований, установленных настоящим Регламентом, и применение к нему дисциплинарного взыскания осуществляется в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской Федерации.

9.4. Действия (бездействие) и решения должностных лиц, юридического лица могут быть обжалованы в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обжалование производится в сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации, с соблюдением правил подведомственности и подсудности.
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