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    АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 «АКШИНСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         24 апреля 2013 года                                                                                № 283                    

с. Акша

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информационно-консультативных услуг по вопросам поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

В целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ, руководствуясь частью 6 статьи 36 Устава муниципального района «Акшинский район» администрация муниципального района «Акшинский район»  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информационно-консультативных услуг по вопросам поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»  (прилагается).

2. Разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информационно-консультативных услуг по вопросам поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» на официальном сайте в сети Интернет, на информационных стендах администрации.
3. Отменить постановление администрации муниципального района «Акшинский район» от 30 мая 2012 года № 350 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
4. Контроль за исполнением  настоящего постановления возложить на начальника отдела экономики администрации муниципального района «Акшинский район» Драница О.В.

Руководитель администрации 

муниципального района «Акшинский район»                                    О.А.Янцевич
    Приложение

            Утвержден постановлением администрации 

            муниципального района «Акшинский район» 

            от «24»  апреля  2013 года №  283 
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информационно-консультативных услуг по вопросам поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

1. Общие положения

 1.1. Настоящий административный регламент администрации муниципального района «Акшинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информационно-консультативных услуг по вопросам поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) предоставления муниципальной услуги по созданию условий для  развития малого и среднего предпринимательства на территории  муниципального района «Акшинский район». 
1.2. Круг заявителей

Заявителями  на получение муниципальной услуги могут быть:

- субъекты малого и среднего предпринимательства;

- граждане, планирующие заниматься предпринимательской деятельностью;

- организации, составляющие инфраструктуру поддержки малого и среднего предпринимательства;

- общественные объединения предпринимателей, саморегулируемые организации; 

- другие организации независимо от организационно-правовых форм и форм собственности.
1.3. Требование  к порядку  информирования о предоставлении  муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги: 

Сведения о местах нахождения, графике (режиме)  работы: 
674230 Забайкальский край, с. Акша, ул. Партизанская,     20.

Понедельник – четверг: 8.45 – 17.00;

 Пятница: 8.45 – 16.00;

 Перерыв: 13.00 – 14.00;

 Выходные дни: суббота, воскресенье. 

             Структурное подразделение администрации муниципального района «Акшинский район»: отдел экономики (каб. № 17)

1.3.2.Справочный телефон: (30 231) 3-20-89

1.3.3. Официальный сайт в сети Интернет администрации  муниципального района «Акшинский район»  http://акша.забайкальскийкрай.рф/
Адрес электронной почты администрации  муниципального района «Акшинский район»:  irina_aksha@mail.ru;
- единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru;
- регионального портала государственных и муниципальных  услуг – http://www.pgu.e-zab.ru
             1.3.4. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:
- по личным обращениям;
-по письменным обращениям заявителей;

-по телефону;

-по электронной почте.
Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.                                                
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут. 

1.3.5. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.6.  Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы структурного подразделения Администрации муниципального района «Акшинский район», на которое возложено предоставление данной муниципальной услуги, а также следующая информация:

а) текст административного регламента;

б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) образец формы заявления. 
При осуществлении консультирования по телефону должностные лица администрации муниципального района «Акшинский район» предоставляют информацию о:

- подразделениях, уполномоченных на прием обращений, включая информацию о месте их нахождения;

 - сроке рассмотрения обращений и порядке получения ответов;
-  времени приема обращений, основаниях отказа в приеме обращений;

- порядке обжалования решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.
Ответ на письменное обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения, а в случае предоставления информационной или консультационной услуги – в день обращения заявителя или в течение десяти рабочих дней, если для оказания данной услуги специалисту администрации муниципального района «Акшинский район»  требуется дополнительное изучение нормативных правовых документов,  консультации  сторонних организаций.

При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
          2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информационно-консультативных услуг по вопросам поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».

           2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация муниципального района «Акшинский район» - отдел экономики (далее - Исполнитель).
2.3. Предоставление муниципальной услуги получателям муниципальной услуги осуществляется как непосредственно в помещениях Исполнителя, так и в режиме удаленного свободного доступа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официальных сайтов муниципальных  библиотек.
Предоставление муниципальной услуги получателям муниципальной услуги в режиме удаленного доступа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» осуществляется посредством официальных сайтов Исполнителя (в соответствии с действующим  законодательством об охране авторского права).
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

ответы на обращения заявителей.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.

2.6. Перечень нормативно-правовых актов, регламентирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131‑ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209‑ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 26 декабря  2008 года № 209‑ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
         
- Постановление Правительства Российской Федерации от 27 февраля 2009 года        № 178 «О распределении и предоставлении субсидий из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на государственную поддержку малого и среднего предпринимательства, включая крестьянские (фермерские) хозяйства»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 года № 358 «Об утверждении Положения о ведении реестров субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными реестрами»;

- Постановление Правительства Забайкальского края от 23 июня 2009 года № 242 «Об утверждении краевой долгосрочной целевой программы «Развитие малого и среднего предпринимательства Забайкальского края на 2010 – 2012 годы»;

- Решение Совета  муниципального района «Акшинский район» от 29 октября 2010 года № 67 «Об утверждении районной программы «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства в муниципальном районе «Акшинский район» (2011 – 2013 годы)»;

- Устав муниципального района «Акшинский район»;

- Настоящий регламент.

  2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
Для получения муниципальной услуги при личном обращении или по телефону предоставления документов не требуется. 
Для получения муниципальной услуги посредством электронной почты или через Интернет-приемную официального сайта от заявителя требуется заявление в установленной  форме (приложение № 1).

           2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления  и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взаимодействия с иными государственными органами, органами местного самоуправления и иными органами, организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

            2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуг

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
           2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.

            2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

 Максимальное время ожидания в очереди при обращении заявителями не должно превышать 15 минут.
           2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление, поступившее Исполнителю по почте, регистрируется должностным лицом подразделения, ответственного за делопроизводство, в день его поступления.

Заявление, поступившее Исполнителю, в электронной форме, регистрируется должностным лицом подразделения, ответственного за делопроизводство, в день его поступления.

Порядок приема и регистрации заявлений и документов устанавливается муниципальными актами, определяющими правила документооборота в органах местного самоуправления, в том числе в автоматическом режиме.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения содержат места для ожидания, приема и информирования граждан, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, с соблюдением необходимых мер пожарной безопасности. У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, соответствовать комфортным условиям для ожидания заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Исполнителя. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест. 

В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.

Все места предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

Рабочие места должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, необходимым информационным базам данных, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь личные нагрудные идентификационные карточки (бейджи) с указанием фамилии, имени, отчества и должности либо таблички аналогичного содержания на рабочих местах. Место для приема заявителей оборудуется стульями, столом для написания и размещения заявлений, других документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается текстовая информация, в том числе с образцами заполнения документов и канцелярскими принадлежностями;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

При возможности около здания, где располагается Исполнитель, организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Исполнитель должен быть оснащен рабочими местами с доступом к автоматизированным информационным системам обеспечивающим:

- регистрацию и обработку запроса, направленного посредством государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»;

- ведение и хранение дела заявителя в электронной форме;

- предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

           2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- открытость информации о муниципальной услуге;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- компетентность специалистов Исполнителя в вопросах предоставления муниципальной услуги;

- вежливость и корректность специалистов Исполнителя;

- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.
            2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги:

- обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте и Портале государственных и муниципальных услуг;

- обеспечение возможности заполнения и подачи заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме.
2.16. Предоставление Исполнителем муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.

3. Административные процедуры.

При исполнении муниципальной услуги осуществляются следующие административные действия:

· рассмотрение обращений субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам оказания поддержки и развития бизнеса;

· повышение инвестиционной привлекательности района, поддержка и сопровождение инвестиционной деятельности субъектов малого и среднего бизнеса на территории района.

3.1. При рассмотрении обращений субъектов малого и среднего предпринимательства об оказании поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства осуществляется:

3.1.1. Консультирование по вопросам предоставления поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства.

Информация по иным вопросам предоставляется администрацией района в письменной форме на основании соответствующего письменного обращения.

3.1.2. Прием обращений от субъектов малого и среднего предпринимательства. 

Прием обращений от субъектов малого и среднего предпринимательства осуществляется администрацией района в соответствии с действующими нормативными актами.

Субъекты малого и среднего предпринимательства направляют в администрацию обращение (заявление). Обращение регистрируется в день поступления и направляется в отдел экономики.

Срок рассмотрения обращений не может превышать 30 календарных дней с момента предоставления заявления.

3.2. Повышение инвестиционной привлекательности района, поддержка и сопровождение инвестиционной деятельности субъектов малого и среднего бизнеса на территории района.

Для своевременного решения проблемных вопросов субъектов малого и среднего предпринимательства, возникающих при реализации инвестиционных проектов отдел экономики проводит мониторинг инвестиционной деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства, в результате которого формируются реестр инвестиционных проектов субъектов малого и среднего предпринимательства. 

Ежеквартально специалистами отдела экономики осуществляется сбор статистических данных, информаций и отчетов структурных подразделений администрации района и других организаций, участвующих в вопросах поддержки и развития малого и среднего бизнеса. Полученные отчеты, статистические данные, информации систематизируются и анализируются.

Данные аналитической работы используются в течение года для подготовки нормативных правовых и распорядительных документов администрации  муниципального района «Акшинский район», предложений, информаций, публикаций в средствах массовой информации и других документов, а также разработки прогноза развития малого и среднего предпринимательства района.

Результатом работы являются:

· ежеквартальные информации по вопросам развития и поддержки малого и среднего предпринимательства;

· наличие системы показателей развития малого и среднего бизнеса;

· своевременно разработанный прогноз развития малого и среднего предпринимательства;

· сформированный реестр субъектов малого и среднего предпринимательства - получателей поддержки.

Ежеквартально осуществляется мониторинг текущего состояния и проблемных вопросов реализации инвестиционных проектов субъектов малого и среднего предпринимательства, включенных в реестр инвестиционных проектов.

Для содействия расширению рынков сбыта продукции, а также возникновению и укреплению внешнеэкономических связей предприятий и организаций района, отдел экономики организует информационную поддержку предприятий о проводимых выставках, конкурсах федерального и регионального уровня путем публикации на официальном сайте администрации  муниципального района «Акшинский район», содействует участию предприятий района в районных, краевых, межрегиональных и международных выставках.

Результат выполнения административных действий фиксируется на бумажных и (или) электронных носителях в виде нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района «Акшинский район», информаций, аналитических материалов, заключений, отчетов, обращений, писем, справок отдела экономики.

3.3. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 2).

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
            4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно руководителем администрации муниципального района «Акшинский район», его заместителем, курирующим соответствующее направление деятельности, начальником отдела экономики.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем администрации муниципального района «Акшинский район».

            4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления Исполнителем муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы (претензии) на действия (бездействие) должностных лиц.

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Исполнителем положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы администрации муниципального района «Акшинский район» на текущий год; внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации муниципального района «Акшинский район».

Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается руководителем администрации муниципального района «Акшинский район».

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются отраслевым (функциональным) органом администрации муниципального района «Акшинский район», ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих нормативных правовых актов (далее – уполномоченный орган), в ходе проведения которых запрашиваются в соответствующих структурных подразделениях Исполнителя необходимые документы, и по результатам проверок составляются акты с указанием выявленных нарушений.

Исполнитель в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса о проведении проверки направляет в уполномоченный орган затребованные документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.

По окончании проверки представленные документы уполномоченный орган в течение 30 дней возвращает Исполнителю.

            4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Ответственность должностных лиц определяется в соответствии с действующим законодательством. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях.

            4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

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.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте Исполнителя, а также в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействий) исполнителя, а также его должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Исполнителя и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)

В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие) Исполнителя, а также специалистов Исполнителя, ответственных за осуществление административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами муниципального района «Акшинский район» для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами муниципального района «Акшинский район» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами муниципального района «Акшинский район»;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами муниципального района «Акшинский район»;

- отказ Исполнителя, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

          5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Жалоба может быть направлена следующим органам и должностным лицам:

- руководителю администрации муниципального района «Акшинский район»;

- заместителю руководителя администрации муниципального района «Акшинский район», курирующему соответствующее направление деятельности;

- начальнику отдела экономики администрации муниципального района «Акшинский район».

Рассмотрение жалобы не может быть поручено лицу, чьи решения и (или) действия (бездействие) обжалуются.

Жалоба на решения, принятые начальником отдела экономики рассматриваются непосредственно руководителем администрации муниципального района «Акшинский район».

 Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, обязано:

- обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, при желании заявителя – с участием заявителя или его представителя;

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

           5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронном виде в форме электронного документа Исполнителю.

Жалоба может быть направлена:

- по почте (в адрес начальника отдела экономики администрации муниципального района «Акшинский район» по адресу: 674230, Забайкальский край, с. Акша, ул. Партизанская, д. 20);
- в адрес заместителя руководителя администрации муниципального района «Акшинский район», курирующего соответствующее направление деятельности, по адресу: 674230, Забайкальский край, с. Акша, ул. Партизанская, д. 20);
- в адрес руководителя администрации муниципального района «Акшинский район», по адресу: 674230, Забайкальский край, с. Акша, ул. Партизанская, д. 20);
- с использованием официального сайта Исполнителя в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http:// акша.забайкальскийкрай.рф/;

- с использованием Портала государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.pgu.e-zab.ru;
- а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

- наименование Исполнителя, фамилию, имя, отчество его должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Исполнителя, его должностного лица, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Исполнителя, его должностного лица, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

            5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая Исполнителю, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая Исполнителю, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

            5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменного ответа заявителю.

По результатам рассмотрения жалобы Исполнитель принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Исполнителем опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами муниципального района «Акшинский район», а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями законодательства в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

           5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.7. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование уполномоченного органа, рассмотревшего жалобу (Исполнителя), должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Исполнителя.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

           5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

           В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятия по ней решения, то заявитель вправе обратиться с жалобой лицам, указанным в подпункте 5.4. настоящего административного регламента.

           5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе поданному в электронном виде, на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

           5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

 Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Исполнителя, Портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть сообщена заявителю специалистами Исполнителя при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

________________
 Приложение № 1

к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги «Предоставление информационно-консультативных услуг по вопросам поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства 

в рамках реализации муниципальных программ»,
утвержденному постановлением администрации

муниципального района «Акшинский район»

от «24» апреля 2013 года № 283
Руководителю администрации 

муниципального района 

«Акшинский район» _____________

От ____________________________

                (Ф.И.О. заявителя, наименование организации)

ИНН __________________________

(для ИП и ЮЛ)
Адрес:_________________________

 ______________________________
Тел.:___________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(в заявлении указывается вопрос, по которому необходимо получить консультацию, интересующая информация)

____________                                                                                   __________________
               (дата)                                                                                                                                                                                         (подпись)          

_____________
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги «Предоставление информационно-консультативных услуг по вопросам поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства 

в рамках реализации муниципальных программ»,
утвержденному постановлением администрации

муниципального района «Акшинский район»

от «24» апреля 2013 года № 283
         БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявка о предоставлении муниципальной услуги







____________________



Завершение предоставления информационно-консультационной услуги (вручение ответа заявителю)








Предоставление консультации по запрашиваемой информации
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