Приложение

к постановлению администрации

Крапивинского муниципального района

от ________________ № ________
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» в Крапивинском муниципальном районе
1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» в Крапивинском муниципальном районе (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2.В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга - предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения;

заявитель - физическое или юридическое лицо, относящееся к субъектам малого и среднего предпринимательства либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

1.3.Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица, юридические лица, а также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, относимые к субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии со ст. 4 Федерального  закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее - заявитель).

1.4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 октября 2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 24 июля 2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого  и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

Законом Кемеровской области от 27.12.2007 № 187-ОЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства»;

Постановлением администрации Крапивинского муниципального района от 24.10.2013 № 1546 «Развитие сферы малого и среднего предпринимательства в Крапивинском районе» на 2014-2020 годы».

1.5.Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно в отделе предпринимательства и потребительского рынка администрации района посредством устных консультаций;

с использованием средств телефонной связи, интернет-сайта, электронной почты;

посредством размещения на  официальном  сайте администрации Крапивинского муниципального района в сети Интернет: http://www.krapivino.ru, адрес электронной почты: ekon.46@yandex.ru.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги – «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (наименование муниципальной услуги).

2.2.Муниципальную услугу предоставляет отдел предпринимательства и потребительского рынка администрации района (далее - Отдел).

Место нахождения отдела: Кемеровская область, Крапивинский р-н, пгт. Крапивинский, ул. Юбилейная, д.15.

График работы: понедельник-пятница – с  8.30 до 17.30, перерыв на обед – с 13.00  до 14.00, выходные дни: суббота и воскресенье

Адрес электронный почты отдела: ekon.46@yandex.ru.

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является консультационная и информационная поддержка заявителя или отказ в ее предоставлении.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.5.Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- письменное  заявление об  оказании консультационной и (или) информационной поддержки по форме согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту (далее – заявление);

2.6.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- заявление содержит нецензурные либо оскорбительные    выражения,    угрозы    жизни,    здоровью    и    имуществу должностного  лица,    а   также членам   его   семьи;

- в случае если текст заявления не поддается прочтению.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- несоответствие обратившегося условиям п. 1.3 настоящего регламента;

- непредставление заявителем полной информации по существу обращения;

- отсутствие адреса направления ответа;

- несоответствие вопроса, содержащегося в заявлении, компетенции отдела.

2.8.Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 10 минут.

2.11. К оборудованию помещения для предоставления муниципальной услуги предъявляются следующие требования: 

2.11.1.Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, телефоном, иной необходимой техникой.

2.11.2.Во время ожидания приема заявителям отводятся места для возможности оформления документов, оборудованные стульями, столами.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только  одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.    

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1.Качественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

простота и ясность изложения информационных документов;

наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

доступность работы с заявителями, получающими муниципальную услугу.

2.12.2.Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

короткое время ожидания муниципальной услуги;

удобный график работы уполномоченного органа;

удобное территориальное расположение уполномоченного органа.

2.12.3.Показателями качества муниципальной услуги являются:

точность исполнения муниципальной услуги;

профессиональная подготовка сотрудников уполномоченного органа;

высокая культура обслуживания заявителей.

2.12.4.Количественными показателями качества муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных обжалований решений органа предоставления муниципальной услуги.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами отдела один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный     регламент    в    целях    оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий. 

2.13.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

2.13.1.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

2.13.2.Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.13.3.Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

2.13.4.При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

-входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

-необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.13.5.Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.13.6.Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации Крапивинского муниципального района в сети Интернет: http://www.krapivino.ru.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их исполнения

3.1.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация заявления, проверка обратившегося на соответствие п. 1.3 настоящего регламента;

- изучение, анализ проблемы;

-проверка на наличие материально-технических ресурсов (при необходимости);

- изучение нормативно-правового поля по существу обращения; 

- направление запросов в соответствующие службы;

- изучение предыдущего опыта по данному вопросу;

-подготовка ответа на обращение с приложением правового, экономического, аналитического обоснования.

- направление ответа заявителю.

3.3.Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения:

-регистрация заявления, проверка обратившегося на соответствие п. 1.3 настоящего регламента, изучение, анализ проблемы – 1 день;

-проверка на наличие материально-технических ресурсов (при необходимости) – 3 дня;

-изучение нормативно-правового поля по существу обращения – 3 дня;

-направление запросов в соответствующие службы – 3 дня;

-изучение предыдущего опыта по данному вопросу – 1 день;

-подготовка ответа на обращение с приложением правового, экономического, аналитического обоснования и направление ответа заявителю – 3 дня;

Муниципальная услуга осуществляется в виде:

1)консультационной поддержки (консультирования заявителей по следующим вопросам):

- применение нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, регулирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства;

- соблюдение трудового законодательства;

- налогообложение;
-стратегические приоритетные направления развития Крапивинского муниципального района;

-получение кредитно-финансовой поддержки;

-участие в образовательных проектах, в том числе в семинарах, финансируемых за счет средств областного или федерального бюджетов;

-участие в конкурсах для субъектов малого и среднего предпринимательства;

-обучение основам техники безопасности и охраны труда, проведения аттестации рабочих мест по условиям труда;

- участие     в   областных   и   муниципальных    целевых программах развития малого и среднего предпринимательства;

-об имуществе и земельных участках, находящихся в муниципальной собственности района и предлагаемых в аренду для осуществления предпринимательской деятельности;

2)информационной поддержки:

-обеспечения субъектов малого и среднего предпринимательства доступной адресной информацией об организациях, оказывающих субъектам малого и среднего предпринимательства широкий спектр услуг (консультационные, финансово-кредитные, лизинговые, образовательные, юридические, аудиторские, маркетинговые, патентные и другие);

-предоставления информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах»;

-предоставления        информации        о         состоянии            малого и среднего предпринимательства в Крапивинском муниципальном районе и динамике его развития.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
-оказание консультационной и информационной поддержки;

- отказ в оказании консультационной и информационной поддержки.


4.Формы контроля за  исполнением  административного регламента

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по  предоставлению муниципальной услуги, принятием решения специалистами отдела,  осуществляется заместителем главы администрации района, курирующим отдел, предоставляющий муниципальную услугу «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

4.2.Специалист  отдела, ответственный  за консультирование и информирование граждан,   несет  персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

4.3.Специалист  отдела, ответственный  за   сбор  и подготовку  документов, несет  персональную ответственность за полноту  собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

4.4.Специалист  отдела, ответственный   за прием и рассмотрение документов, несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, осуществляет контроль соблюдения  требований к составу документов.                                            

4.5.Специалист  отдела, ответственный   за принятие решения при  предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за  своевременное рассмотрение вопроса муниципальной услуги, правильность оформления  результата исполнения муниципальной услуги.

4.6.Текущий контроль соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего  административного регламента заместителем главы администрации района, курирующим отдел.
4.7. Контроль  за полнотой  и качеством    предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие  в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы  на решения,  действия (бездействие) специалистов отдела.

4.9.В случае выявления нарушений прав заявителей глава района осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10.Заявители в рамках контроля за предоставлением муниципальной услуги:

-вправе представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

-знакомиться с документами и материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц;

-обращаться с жалобой на принятое решение или на действие (бездействие) должностных лиц, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством.

      5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

5.1.Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации района, а также принимаемого ими решения при оказании муниципальной услуги:

-в несудебном порядке путем обращения в порядке подчиненности к заместителю главы администрации района,  курирующему вопросы оказания консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, к главе района;

-в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5.2.Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц,   нарушении   положений   административного   регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики лично, по телефону 22-2-35 или отправив жалобу (претензию) на почтовый адрес: 652440, Кемеровская область, Крапивинский р-н, пгт. Крапивинский, ул. Юбилейная, д.15 или на сайт администрации района: http://www.krapivino.ru. 
5.3.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке  излагает суть  предложения, заявления или  жалобы, фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется,  фамилию, имя, отчество гражданина,  место жительства, сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения, уведомление о переадресации обращения, ставит дату и подпись.

Дополнительно могут быть указаны:

-причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

-обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

-иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

-копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

5.4.Поступившая к должностному лицу администрации  района жалоба регистрируется в установленном порядке.

5.5.Должностные лица администрации района

-обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

-вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

-по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с установленными в администрации района правилами документооборота.

5.6.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации. 

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса  государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава района  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 рабочих дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения.

5.7.По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.8.Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, специалист вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.
5.9.Ответ на жалобу подписывается главой района или заместителем главы администрации района, курирующим вопросы оказания помощи потребителям по защите их прав.
5.10.Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

Приложение №1

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» в Крапивинском муниципальном районе
	#G0
                                                               Главе 
                                                               Крапивинского муниципального района

                     Т.Х.Биккулову

	
	от_________________________________________



	
	                 (ФИО руководителя юридического лица,                                                                                                          индивидуального предпринимателя полностью)

	
	  (наименование организации) 

	
	ИНН, (ОГРНИП)

	
	(Контактный телефон, сотовый телефон, факс, e-mail)

	
	(Юридический адрес/Адрес места жительства для физического лица)

	
	(Почтовый (фактический) адрес)

	
	(Паспорт, серия, номер) 

	
	(Кем и когда выдан)


ЗАЯВЛЕНИЕ 

	#G0Прошу  в  соответствии  с  постановлением администрации района от "__" _______ 20___г. №_______ «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» оказать



	( консультационную,  информационную)

	поддержку по следующему (им) вопросу (ам ) 
	

	

	(излагается вопрос по темам)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Численность    работающих    в   организации   (у   меня   как субъекта малого /среднего предпринимательства)  в  настоящий  момент составляет ____ человек.

Способ получения информации (почтовое отправление, лично, в электронном виде):

Адрес электронной почты (в случае получения информации в электронном виде).                                                        


	Руководитель 
	_______________________/_________________________/ 

	"_____"___________20__г.
	                (Подпись)                                                    (Расшифровка подписи)


Приложение №2

 к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» в Крапивинском муниципальном районе
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» в Крапивинском муниципальном районе
[image: image1.emf]1. Регистрация заявления, проверка обратившегося на 

соответствие п.1.3 настоящего регламента, изучение, 

анализ проблемы 

2. Проверка на наличие материально-технических ресурсов 

3. Изучение нормативно-правового поля

4. Направление запросов в соответствующие службы

5.Изучение предыдущего опыта

6.подготовка ответа на обращение с приложением 

правового, экономического, аналитического обоснования и 

направление ответа заявителю
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