
 Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Консультационная и информационная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства»

(далее – Регламент)

1. Общие положения

1.1. Регламент по предоставлению муниципальной услуги «консультационная и информационная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности информационной и консультационной поддержки развития субъектов малого и среднего предпринимательства, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 24.07.2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

-  Федерального  закона  от  27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  

-  Федеральным  законом  от  09.02.2009 № 8-ФЗ  «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Муниципальной целевой программой «Развитие малого и среднего предпринимательства в муниципальном районе «Читинский район» на 2009-2020 год», утверждённой Решением Совета муниципального района Читинский район от 10.12.2008 года № 283;

- Уставом Муниципального  района  «Читинский  район»;

- Положением об отделе экономического  развития  администрации муниципального района  «Читинский район». 

1.3. Муниципальная услуга оказывается отделом экономического  развития администрации  муниципального  района  «Читинский  район»(далее – Отдел).

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги Отдел взаимодействует с:

- Министерством экономического развития  Забайкальского  края;

- Межрайонной ИФНС РФ № 3 по  Забайкальскому  краю;

- ГУ «Центром занятости населения  Читинского района»;

- структурными подразделениями администрации муниципального  района  «Читинский  район.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется в границах муниципального  района  «Читинский  район»  (далее  Читинского района).

1.6.  Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

1.7. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, относящиеся к субъектам малого и среднего предпринимательства согласно ст. 4 Федерального Закона от 24.07.2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее – СМСП).

2. Требования к порядку 

предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об оказании 

муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистами Отдела:

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), проведением совещаний, семинаров.

2.1.2. Адрес Отдела:

- Российская Федерация, Забайкальский  край, Читинский район, г. Чита, ул. Ленина, 157;

- телефон для справок: телефон/факс ; 35-67-61

- адрес электронной почты: ;

- режим работы Отдела: с 08.45 час. до 18.00 час. (перерыв с 13-00 до 14-00 час.), суббота и воскресенье – выходные дни. 

2.1.3. Консультации обратившимся лицам могут осуществляться устно. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае, если для ответа требуется дополнительное время, специалист, осуществляющий консультирование, может предложить гражданам другое, удобное для них время, или обратиться в письменном виде. 

2.1.4. Основными требованиями к консультированию граждан являются:

- достоверность представляемой информации в  соответствии  с  законодательством;

- четкость изложения информации;

- наглядность форм представляемой информации;

- удобство и доступность представляемой информации;

- оперативность представления информации. 

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы они должны быть переадресованы другому должностному лицу или же обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.2. Порядок информирования о ходе

предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, с использованием почтовой, телефонной связи, в форме электронного сообщения (Интернет-обращений).

2.2.2. Информация о сроке завершения предоставления муниципальной услуги сообщается при приеме заявления.

2.2.3. Письменные обращения СМСП о предоставлении муниципальной услуги рассматриваются в течение 30 дней со дня поступления обращения.

2.3. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Отдела.

2.3.2. Консультации предоставляются по вопросам:

1) перечня предоставляемых Отделом консультационных и информационных  услуг; 

2) комментарий по составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) правильности оформления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение);

5) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

6) иным вопросам.

2.3.3. Консультации предоставляются при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, с использованием почтовой, телефонной связи, в форме электронного сообщения (Интернет-обращений).

2.4. Результат рассмотрения вопроса 

о предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги –   обеспечение необходимой информацией СМСП, входящей в компетенцию органов местного самоуправления, освещение вопросов развития малого и среднего предпринимательства в средствах массовой информации, на сайте администрации  района.

3. Требования к составу документов,

 необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.1. Документы, предоставляемые в Отдел для предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Для получения муниципальной услуги в устной форме, предоставление каких либо документов не требуется.

3.1.2. Для получения муниципальной услуги в письменной форме СМСП предоставляет в  Отдел следующие документы:

1) заявление о предоставлении информационной или консультационной услуги по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;

        2) копию документа о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

3.1.3. Заявление должно предоставляться в виде оригинального экземпляра и содержать подпись СМСП (для юридических лиц подпись и печать). 

3.1.4. Истребование документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, не допускается.

4. Требования к местам 

предоставления муниципальной услуги

4.1. Места оказания муниципальной услуги (информирования, ожидания, приема СМСП) располагаются на третьем этаже здания администрации  района. 

4.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

         На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение администрации  муниципального  района  «Читинский  район» , отдела экономического  развития администрации  муниципального  района  «Читинский  район», предоставляющего муниципальную услугу, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов отдела;

- извлечения из текста административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

4.3. Прием СМСП осуществляется в служебных кабинетах Отдела. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

5. Предоставление муниципальной услуги

5.1. Порядок и сроки предоставления муниципальной услуги

5.1.1. В течение 30 дней со дня поступления обращения об оказании консультационной или информационной услуги специалистами изучается необходимая законодательная база для предоставления указанной в заявлении информационной услуги, делаются запросы в соответствующие органы (организации),  готовится письменный ответ. В случае неполучения в установленный срок ответа на запрос срок рассмотрения  обращения может быть продлён, но не более чем на 30 дней с предварительным   уведомлением СМСП, направившего обращение.

5.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

5.2.1. Муниципальная услуга не предоставляется по вопросам не входящим в компетенцию отдела.

5.2.2. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина или реквизиты юридического лица направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

5.2.3. В случае если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся, о чём сообщается лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.2.4. В письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов.

5.2.5.  В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

6. Административные процедуры

6.1. Описание последовательности действий

(административных процедур) при предоставлении

муниципальной услуги

6.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра​тивные процедуры:

При оказании информационной услуги в устной форме:

- ведение учета обратившихся граждан;

- устный ответ на поставленные в обращении вопросы.

При оказании информационной услуги в письменной форме:

- прием, регистрация заявления с прилагаемыми копиями документов;

- рассмотрение изложенных в заявлении вопросов;

- изучение необходимой законодательной базы;

- подготовка письменных запросов в соответствующие органы (организации) (при необходимости);

- подготовка информации;

- регистрация и отправка подготовленной информации получателю муниципальной услуги.

6.2. Прием документов и их регистрация

6.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача в администрацию  района заявления о предоставлении информационной услуги (далее – заявление) с приложением копий документов, предусмотренных пунктом 3.1.2. настоящего Регламента, от СМСП (представителя СМСП) лично или по почте.

6.2.2. Поступившие в администрацию района документы регистрируются специалистом, ответственным за делопроизводство, в журнале регистрации входящей корреспонденции, куда вносится запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дата приема документов;

- наименование потребителя муниципальной услуги.

На обращении потребителя муниципальной услуги проставляются регистрационный номер и дата приема.

6.2.3. Общая процедура приема и регистрации документов производится в течение одного рабочего дня с момента подачи или получения по почте заявления и документов.

6.2.4. Регистрация специалистом заявления с предоставленными копиями документов является окончанием административной процедуры. 

6.3. Рассмотрение представленных документов и исполнение муниципальной услуги

6.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов на  имя  Главы  администрации  муниципального  района  «Читинский  район» или лицу, его замещающему после их регистра​ции.

6.3.2. Глава района или лицо, его замещающее, направляет указанные документы для рассмотрения в Отдел, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

6.3.3. Начальник отдела в течение двух рабочих дней рассматривает поступившие документы и направляет их специалисту, уполномоченному на предоставление данной муниципальной услуги.

6.3.4. Ответственный специалист Отдела, осуществляет проверку пред​ставленных документов:

- на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 3.1.2. настоящего Регламента;

- на правильность заполнения формы заявления;

- на наличие в заявлении и прилагаемых к нему копий документов, не оговоренных ис​правлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содер​жание.

6.3.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответст​вия представленных документов установленным требованиям, ответственным специалистом в течение 10 дней оформляется и направляется письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

6.3.6. В случае отсутствия оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист приступает к исполнению муниципальной функции. 

6.3.7. Для предоставления  консультационной и информационной услуги, указанной в заявление, специалистом Отдела изучаются необходимая законодательная база, нормативные правовые акты, в случае необходимости делаются письменные запросы в другие органы (организации) и готовится письменный ответ.

6.3.8. Письменное сообщение подписывается Главой  района или лицом, его замещающим и регистрируется специалистом, ответственным за делопроизводство, в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

7. Порядок и формы контроля за 

предоставлением муниципальной услуги

7.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственно при предоставлении услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок начальник отдела дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

7.2. Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

7.3. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в соответствии с Порядком проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг администрацией  муниципального  района  «Читинский район», утверждённым постановлением Главы  администрации  муниципального  района  «Читинский  район»  от  №  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений. 

        7.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению Главы  администрации  муниципального  района  «Читинский  район»  района или при наличии жалоб на исполнение  настоящего Регламента. 

7.5. По результатам проверок лица, допустившие нарушения  настоящего Регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством.  

7.6. За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.7. Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществляемые (при​нятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 8 настоящего Регламента.

8. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (при​нятых) в ходе предоставления

 муниципальной услуги

8.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Отдела, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы потребителями результатов исполнения муниципальной услуги во внесудебном порядке и (или) в суде.

8.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела определяется федеральным и областным законодательством, а также регламентом администрации  района о рассмотрении письменных обращений  от  №. В случае нарушения специалистами Отдела своих должностных обязанностей при предоставлении муниципальной услуги заинтересованное лицо вправе обратиться к начальнику Отдела  с целью обжалования действий (бездействия) указанных лиц. Действия (бездействие) начальника отдела могут быть обжалованы  Главе района.

8.3. Обращение (жалоба) подаётся в письменной форме и должно содержать фамилию, имя и отчество лица, действия (бездействие) или решения которого обжалуются, а также сведения об обжалуемых действиях (бездействии).

8.4. Рассмотрение обращения (жалобы) осуществляется в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации его поступления в администрацию  района.

8.5. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

8.6. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) направляется ответ в письменной форме.

8.7. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

9. Заключительные положения

9.1. Обеспечение необходимыми материальными и техническими ресурсами Отдела при осуществлении деятельности по предоставлении муниципальной услуги осуществляется за счет  бюджета  администрации  муниципального  района  «Читинский  район». 

9.2. Должностные лица Отдела при предоставлении муниципальной услуги руководствуются действующим законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами администрации  муниципального  района  «Читинский  район» и настоящим Регламентом, и несут ответственность за  своевременное выполнение административных процедур, установленных настоящим Регламентом. 

Приложение № 1

к административному регламенту 

администрации муниципального  района

«Читинский  район» 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Консультационная и информационная поддержка

субъектов малого и среднего предпринимательства»,

утвержденному постановлением 

Главы  администрации  муниципального  района

«Читинский  район» 

от «____»_________ 2012г.  № _____ 

            Главе администрации  муниципального  района

«Читинский район»

  _________________________________________________

_________________________________________________

         (полное наименование, ОГРН, ИНН, фамилия, имя, 

_________________________________________________

  отчество, должность руководителя – для юридического лица)

  _________________________________________________

(почтовый индекс, адрес, телефон)

Заявление

Прошу предоставить информационную услугу (консультацию) по следующему(им) вопросу (ам):

-______________________________________________________________

-______________________________________________________________

-______________________________________________________________

          _____________________   (___________________)   ________________

                     (дата)                                           (подпись)                         (расшифровка подписи)                             

                      МП

           (печать – для юридических лиц)           

К заявлению прилагаются:

          Для индивидуального предпринимателя, главы крестьянского (фермерского) хозяйства:

          - копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

          Для юридического лица:

          - копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица.


