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    МИНИСТЕРСТВО НА ЗЕМЕДЕЛИЕТО И ХРАНИТЕ

ОБЛАСТНА ДИРЕКЦИЯ “ЗЕМЕДЕЛИЕ ” – РУСЕ
7000, гр. Русе, пл. “Свобода” 6, телефон: 821 148, факс: 821 147

ВЪТРЕШНИ ПРАВИЛА
за организация на административното обслужване на граждани и юридически лица и реда и организацията на работа в Областна дирекция „Земеделие” – Русе и в общинските служби по земеделие на територията на областта, като териториални звена на Главна дирекция „ Аграрно развитие”
Глава първа

ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ

Чл.1.  Цел ,структура и основни задължения.
1. Настоящите вътрешни правила регулират взаимодействието на звената и уреждат реда и организацията на административното обслужване на физическите и юридическите лица в Областна дирекция „Земеделие” – Русе. Същите уреждат вътрешните отношения на служителите с цел изпълнението на  служебните им задължения и възложените конкретни задачи.

2. Структурата на областната дирекция е изградена в съответствие с Устройствения правилник на областните дирекции „Земеделие” в сила от 26.01.2010 г. Издаден от Министерството на земеделието и храните, Обн. ДВ. бр.7 от 26 Януари 2010г., изм. ДВ. бр.9 от 2 Февруари 2010г. и утвърдено длъжностно разписание. Схема на структурата. /Приложение1/
3. Директорите на дирекция Главна дирекция „Аграрно развитие” и "Административно-правна, финансово-стопанска дейност и човешки ресурси" ръководят, организират, контролират и носят отогворност за дейността и за изпълнението на задачите на съответната дирекция в съответствие с определените в устройствения правилник функции.
4. На всеки служител в областна дирекция „ Земеделие „ Русе се изготвя длъжностна характеристика от прекия му ръководител, която се подписва от служителя и утвърждава от главния секретар, съгласно чл.12, т.6 от Устройствения правилник на областните дирекции „Земеделие.

5. Служителите на Областна дирекция „Земеделие” Русе и на нейните териториални звена са длъжни да извършват административното обслужване законосъобразно, своевременно при спазване на сроковете предвидени в Административнопроцесуалния кодекс, Закона за администрацията и другите нормативни документи/ ЗСПЗЗ, ППЗСПЗЗ, ЗОЗЗ, Нареба 3 за регистрация на земеделските производители, Наредба 5 за условията и реда за подаване на заявления по схеми и мерки за подпомагане на площ,  Наредба 49 за поддържане и осъвременяване на картата на възстановената собственост и други, регламентиращи работата и специфичните функции на Областните дирекции по земеделие. Точно, добросъвестно и безпристрастно, да предоставят изчерпателно и компетентно необходимата информация, с оглед опазването на законните права и интереси на физическите и юридическите лица.
 Глава втора

ОРГАНИЗИРАНЕ НА АДМИНИСТРАТИВНОТО ОБСЛУЖВАНЕ

Чл. 2 Административни адреси и начин на кореспонденция

1. ОД „Земеделие „ Русе:

7000, гр. Русе, пл. “Свобода” 6, телефон: 821 148, факс: 821 147

Eлектронна поща: ODZG_Ruse@mzh.government.bg
Сайт: odzg-ruse.org
2. Териториални звена – общински служби по земеделие
ОСЗ Борово
7174 ОСЗ гр. Борово, ул. Свети Климент Охридски №1а, ет.1 
ОСЗ Бяла

ОСЗ гр. Бяла, пл. Екзарх Йосиф №8    

ОСЗ Ветово

гр. Ветово, бул. Трети март №3    

ОСЗ Две могили

7150 ОСЗ гр. Две могили, бул. България №93    

ОСЗ Иваново

7088 ОСЗ     с. Иваново, ул. Митко Палаузов №1а   

ОСЗ Русе

7000 ОСЗ  гр. Русе, бул. Скобелев №45    

ОСЗ Сливо поле

 7060 ОСЗ  гр. Сливо поле, ул. Бузлуджа №1а    
ОСЗ Ценово

7139 ОСЗ  с. Ценово, ул. Цар Освободител №66 
3.   Работното време на работещите в областната дирекция е от 9 до 17,30 ч. с обедна почивка от 12 до 12,30 ч. – чл.24 от УП / Устройствения правилник на областните дирекции” Земеделие”.
Чл. 3.  Ред за регистрация на подадени искания

 
1. Всички постъпващи документи в областната дирекция се регистрират в деловодството. При регистрацията на документ се извършва проверка за наличието на посочените като приложение в него материали и се образува служебна преписка.Всички служебни преписки подлежат на насочване според адресата или съдържанието им.

2. Директорът на областната дирекция и главният секретар разпределят служебните преписки с резолюция до съответните ръководители на административните звена. 
3.Ръководителите на административните звена връчват служебните преписки на служителите за изпълнение срещу подпис. 


4. Подписаните оригинали на преписките се съхраняват в папка входяща поща в съответното деловодство.


5. Постъпващите по официалната електронна поща на ОД „Земеделие” Русе ODZG_Ruse@mzh.government.bg  документи се описват в дневник , в който се съдържа информация за  подател, вид на документа, дата и час на получаване и графа за насочване на съответния документ.
. 
6. Постъпилите в областната дирекция сигнали и предложения се разглеждат по реда на Административнопроцесуалния кодекс
   7. Приемното време за изслушване на граждани и представители на организации относно предложения и сигнали се оповестява на общодостъпно място в сградата, както и на интернет страницата на областната дирекция
Чл. 4.  Ред за регистрация на изходящата поща

1. Изходящите документи се съставят в толкова екземпляра, колкото са получателите, и един екземпляр за класиране в дело. Екземплярът, предназначен за съхранение, съдържа длъжността, двете имена и подписа на служителя, изготвил документа, и на ръководителя на съответното административно звено, като се посочва и датата на полагане на подписа. Всички екземпляри съдържат инициалите на служителя, изготвил документа, и на съответното административно звено. 

2. Всички изходящи документи се регистрират в деловодството на областната дирекция.

Чл.5. Организация на дейността на административните и териториални звена. 


1. Административните звена осъществяват своята дейност в съответствие с определените в правилника функции. 

2. Непосредственото ръководство на административното звено се осъществява от неговия ръководител.

3. Ръководителят на административното звено:

-  участва в работата на комисии и съвети по въпроси, включени във функциите на ръководеното от него звено;

- разпределя задълженията и контролира работата на работещите в ръководеното от него звено.

4. При отсъствие на ръководителя на административното звено той се замества от определен със заповед на директора служител от състава на областната дирекция.
5. Държавните служители и лицата, работещи по трудово правоотношение в областната дирекция и териториалните и звена, изпълняват възложените им задачи и отговарят пред прекия си ръководител за изпълнението на работата съобразно длъжностните си характеристики. 

6. Общинските служби по земеделие на територията на областта, чрез  непосредствените си ръководители и като част от специализирана администрация и Главна дирекция „ Аграрно развитие” съгласуват дейността си с директора на ГД „ Аграрно развитие”. Подпомагат дейността на областна дирекция „ Земеделие” – Русе. Водят строга отчетност на постъпилите средства по Наредба 49 за поддържане и осъвременяване на картата на възстановената собственост и в срок отчитат събраните средства пред дирекция "Административно-правна, финансово-стопанска дейност и човешки ресурси".
Чл.6. Предоставяне на информация във връзка с административното обслужване 
1. Информацията за административното обслужване следва да бъде:

- ясна, точна, достоверна, общоразбираема, систематизирана и пълна; 

- достъпна за хора с увреждания; 

- без абревиатури, съкращения и препратки. 
2. Всички актуални нормативни документи, указания , материали във връзка с приоритетни задачи се публикуват не интернет страницата на областна дирекция „Земеделие” Русе и се разлепят на информационните табла.

3. Общинските служби по земеделие на терторията на областта поддържат информационните си табла в актуално състояние. Информират и подпомагат земеделските стопани, като им предоставят необходимите бланки и заявления. 
4. При провеждане на търгове, конкурси и други събития се спазва принципа на откритост, прозрачност и лесна достъпност до информацията. В тази връзка на интернет сайта се публикува актуална информация, която да улесни клиентите, в това число бланки за заявления, списъци на имоти и други.

Чл.7. Основни изисквания към ръководителите и служителите във връзка с административното обслужване. 
1. Служителите,  определени с резолюция за изпълнение на административната услуга са длъжни:

- да обработват материалите веднага след получаването им и да предадат резултата в нормативно, респ. по резолюция, определения срок; 
- след приключване на задачата да съхраняват преписките до предаването им за архивиране, съгласно ЗДАФ; 

- да връщат незабавно в деловодството погрешно адресирани или изпратени до тях преписки; 

- да предоставят незабавно за регистрация преписките при предаването им от едно структурно звено в друго; 

- да не обработват документи, които не са регистрирани, резолирани, или пък са резолирани до друг служител от същото звено, без изрично да са упълномощени от ресорния  или прекия ръководител; 

- да информират прекия си ръководител, респ. ползвателя на услугата – писмено, за причините, налагащи удължаване на срока; 

- при отсъствие (отпуск, болнични, командировка) да предадат работните документи на свой заместник, определен от ръководителя, който следва да продължи работата и спази установените срокове; 

- при напускане на длъжността да предадат с протокол всички документи на прекия си ръководител; 

- да предават документите за експедиция в деловодството с:
- точен адрес (пощенски код, област, община, населено място, улица, номер, трите имена на получателя / наименование на учреждението);
- с входящия номер на преписката, на което се отговаря. 

-  всички служители на Областна дирекция „Земеделие” Русе са задължени да правят ежеседмично архиви на външни носители на електронния вид на информацията за която те отговарят.
- служителите, до които се отнася резолюцията са длъжни точно и в срок да изпълнят възложената задача.

- когато с резолюция са определени повече от един изпълнители, отговорността за изпълнението на задачата е  на всички посочени в нея лица.

- всички изпълнители на задачи са длъжни да изпратят становището си на резолиращия в срок, който е не по-кратък от един работен ден преди крайния срок. 
2. Ръководителите на структурни звена са длъжни:

-  да контролират движението на документите и на изпълнението им;

- да вземат съответни мерки при всеки отделен случай на неприключени в срок преписки от страна на подчинените им звена и служители; 

- да определят заместник по изпълнение на задълженията на служител, който отсъства, независимо от причината за отсъствието, както и на онези, които напускат длъжността; при напускане на длъжността да изискват от служителя предаване с протокол на служебната документация; 
3. Служителите на трудово и служебно правоотношение в областна дирекция „Земеделие” Русе трябва да спазват принципите на етичност, взаимно уважение и коректност. Да имат умението да работят в екип и да работят за престижа и доброто име на службата.
Чл. 8.  Организация на контрола по изпълнението и спазване на сроковете

 1. Контролната дейност във връзка с извършването на административни услуги обхваща проверка за  точно спазване на определените  срокове и качеството на предоставяните услуги. 

2. Контролът се осъществява от ръководителя, резолирал документа, на следните нива:

- Директор на областна дирекция „Земеделие „ - Русе; 

- Главен секретар;

- Ръководители на звена – директори на дирекции, началници на общински служби по земеделие.

3. Сроковете за изпълнение са определени в самия документ, с резолюция или произтичат от нормативен акт.

-  когато с нормативен документ или с резолюция не е определен срок за изпълнение, задачата се изпълнява в седемдневен срок от датата на нейното възлагане;
- срокът за извършване на административна услуга на граждани е съобразно АПК, освен ако в нормативен акт е установен друг срок;
- при възникване на обективни обстоятелства, възпрепятстващи изпълнението в срок, когато той не е нормативно определен, резолиращият може да го удължи;

4.  Цялостното ръководство и контрол по административното обслужване се осъществява от Главния секретар на Областна дирекция „ Земеделие” – Русе.

5.  Директорите на Дирекции осъществяват пряк надзор върху служителите, и осъществяват контрол, относно спазването на сроковете по преписки. До 5 число на месеца, представят на Главния секретар, справка за просрочените преписки през предходния месец и причините за това.

Глава трета

ТРУДОВА ДИСЦИПЛИНА

Чл. 9. Нарушение на трудовата дисциплина са:

 1. Закъснение, преждевременно напускане на работа, без да е информиран прекия ръководител , неявяване на работа или неуплътняване на работното време.

2. Явяване на служителя на работа в състояние, което не му позволява да изпълнява възложените му задачи.

3. Неизпълнение на възложената задача, неспазване техническата и технологичната дисциплина.

4.Неизпълнение на законните нареждания на директора или прекия ръководител.

5. Злоупотреба с доверието и уронване на доброто име на службата, както и разпространяване на поверителни сведения.

7. Неизпълнение на други трудови задължения, предвидени в закони и др. нормативни актове, както и в настоящия правилник.

ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
&1. Настоящите вътрешни правила подлежат на актуализация при промяна в нормативната уредба, отнасяща се до административното обслужване, дейностите и функциите на – областна дирекция „Земеделие” Русе.
§2. Ръководителите и служителите в областна дирекция „Земеделие „ Русе са длъжни да познават и спазват разпоредбите на настоящите правила.
§3. Настоящите правила се утвърждават на основание чл.26 от Устройствения правилник на областните дирекции „Земеделие”.

Разработил:

/ и.д. Главен секретар – Е. Илиева/

УТВЪРДИЛ:

/ Директор на ОД „Земеделие” Русе – д-р Д. Илиева/
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