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Администрация Назаровского района

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«15» 08 2014 г.                                  г. Назарово                                         № 363-п
О внесении изменений в постановление администрации Назаровского района от 23.03.2012 № 169-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание  информационно-консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» в рамках работы Центра содействия малому предпринимательству, работающему по принципу «одно окно»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», постановлением администрации Назаровского района от 06.05.2011 № 401-п «Об утверждении Сводного перечня первоочередных муниципальных услуг Назаровского района, предоставляемых органами местного самоуправления и подведомственными им учреждениями в электронном виде»,  руководствуясь Уставом муниципального образования Назаровский район Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации Назаровского района от 23.03.2012 № 169-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание информационно-консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» в рамках работы Центра содействия малому предпринимательству, работающему по принципу «одно окно» следующие изменения:

1.1. Приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Разместить административный регламент на официальном сайте администрации Назаровского района.

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете «Советское Причулымье».

Глава администрации района                                                   С.Н. Крашенинников
Приложение 
к постановлению

администрации Назаровского района

от «15» 08 2014г. № 363-п
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администрации Назаровского района







от «23» 03 2012 № 169-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Оказание информационно – консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» в рамках работы Центра содействия малому предпринимательству, работающему по принципу «одно окно»

1. Общие положения.
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание информационно – консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют  юридические лица и индивидуальные предприниматели, отвечающие требованиям статьи 4 Федерального закона от 24 июля 2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», зарегистрированные в установленном порядке и осуществляющие деятельность  на территории Назаровского района, а также граждане, желающие заниматься предпринимательской деятельностью на территории Назаровского района (далее – заявитель).

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Назаровский район Красноярского края, на информационных стендах. 

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление (отказ в предоставлении) информационно – консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

1.5. Консультации заявителей осуществляются в соответствии с режимом работы органов, предоставляющих муниципальную услугу, указанным в подпункте 2.2.2. пункта 2.2 раздела 2 настоящего административного регламента.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной услуги – оказание информационно – консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках работы Центра содействия предпринимательства, работающему по принципу «одно окно».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом экономического 
анализа, прогнозирования и муниципального заказа администрации Назаровского района (далее – отдел).  

2.2.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги  осуществляется по адресу: г. Назарово, ул. Карла Маркса, 19 корп. 2, кабинет 305, контактный телефон 8(39155) 5-64-95, электронная почта  Uprdel@admrayon.nazarowo.ru, официальный сайт муниципального образования Назаровский район Красноярского края: http://nazarovo-adm.ru/in/md/main, режим работы: с 8.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00, выходные дни - суббота, воскресенье.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом оказания муниципальной услуги является предоставление своевременной, достоверной информации и консультации по вопросам указанным в пункте 3.2 раздела 3  настоящего регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Оказание муниципальной услуги при устном обращении осуществляется в пределах времени, необходимого для поиска и сообщения информации лицу, фиксирования результата оказания услуги, и не может превышать 30 минут.

2.4.2. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, предлагает лицу назначить другое удобное для него время для получения интересующей информации, но не позднее 5 рабочих дней с момента обращения лица о предоставлении ему такой информации.

2.4.3. Оказание муниципальной услуги по запросу в письменной форме или в форме электронного документа, предоставляется по запросу лица в возможно короткие сроки, но не позднее одного месяца со дня поступления указанного запроса.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1 Муниципальная услуга предоставляется на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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


- Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Устава муниципального образования Назаровский район Красноярского края;

- настоящего Административного регламента;

- иных нормативно-правовых актов, регулирующих осуществление предпринимательской деятельности.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1 Перечень документов, которые должен представить заявитель для получения муниципальной услуги по консультированию и информированию:

1) в устной форме:

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия лица, представляющего интересы юридического лица (в случае обращения за муниципальной услугой представителя юридического лица);
2) для получения муниципальной услуги по консультированию и информированию субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам предпринимательской деятельности  в письменной форме заявитель направляет в адрес администрации письменный запрос о предоставлении консультации (приложение № 1).

2.6.2. Предоставление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных государственных органов или органов местного самоуправления, не требуется.

2.6.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от лица:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении иных органов.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не устанавливаются.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основания для отказа предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не установлены.

2.8.2. Основаниями, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, являются содержащиеся в запросах:

1) просьбы о представлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

2) просьбы о проведении экспертиз договоров, учредительных или иных документов, если законодательством Российской Федерации не установлено иное;

3) просьбы о представлении в ходе личных приемов информации, носящей конфиденциальный характер, в устной форме или в письменной форме без представления документов, удостоверяющих личность заявителей (подтверждающих в установленном порядке полномочия уполномоченных представителей заявителей);

4) нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц  органов, предоставляющих муниципальную услугу и (или) членов их семей;

5) исправления и (или) повреждения, влекущие невозможность однозначного прочтения запросов;

6) вопросы, по которым с заявителями в установленном порядке прекращена переписка;

7) вопрос, на который заявителю неоднократно давались ответы в связи с ранее представленными запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, либо представление третьего и последующих экземпляров одного запроса, направленных в органы местного самоуправления.

2.8.3. При несоответствии письменного (электронного) запроса лица о предоставлении консультации требованиям, указанным в (приложение № 1) консультация не предоставляется.

2.8.4. Информация об отказе в предоставлении консультации по письменному запросу доводится до лица в письменной форме в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня получения запроса.

2.8.5. Информация об отказе в предоставлении консультации по электронному запросу доводится до лица в электронной форме в срок не позднее следующего рабочего дня со дня получения такого запроса.

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.9.1. Муниципальная  услуга предоставляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.
2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса заявителем непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу,  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги составляет не более 30 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.11.1 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 3 дня.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Прием заявителей осуществляется в помещении, которое  соответствует комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы специалиста, принимающего участие в предоставлении услуги.

Помещение, в котором предоставляется услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.12.2. С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принимающего участие в предоставлении услуги, такой специалист обеспечивается личной идентификационной карточной и (или) настольной табличкой. 

2.12.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений специалистом ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.12.4. На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых услуг;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты организации;

- перечень оснований для отказа в исполнении услуги;

- регламент;

- необходимая оперативная информация об исполнении услуги.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

2) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Индивидуальное консультирование заявителей на основании обращений в устной форме.

3.1.2. Индивидуальное консультирование заявителей на основании обращений в письменной форме.

3.1.3. Регистрация заявления, поданного в письменной форме.

3.1.4. Рассмотрение заявления.

3.1.5. Направление межведомственного запроса.

3.1.6. Подготовка письменного ответа по существу поставленного в заявлении вопроса, либо подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченным лицом  представляется следующая информация:

3.2.1. О действующем законодательстве, регулирующем деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства.

3.2.2. О порядке приобретения права аренды или собственности из муниципальной собственности, объектов недвижимого имущества.

3.2.3. О получении финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства. 

3.2.4. О государственной и муниципальной финансовой поддержке в части предоставления субсидий.

3.2.5. Об образовательных проектах, в том числе семинарах, конференциях.

3.2.6. О муниципальных и краевых  программах, касающихся развития малого и среднего предпринимательства.

3.2.7. О проводимых выставках, ярмарках, «круглых столах» на территории Назаровского района.

3.3. Последовательность действий уполномоченного лица при индивидуальном консультировании заявителей на основании обращений в устной форме.

3.3.1. Основанием для индивидуального консультирования является обращение заявителя лично или по телефону органа, осуществляющего муниципальную услугу.

3.3.2. Индивидуальное консультирование осуществляет уполномоченное лицо, органа, осуществляющего муниципальную услугу, в должностные обязанности которого входит консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. 
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

3.3.3. При устном обращении заявителя по телефону уполномоченное лицо выясняет суть вопроса, по которому запрашивается консультация, и после регистрации заявителя консультирует и дает разъяснения по существу вопросов (в случае необходимости привлекает других специалистов). 


3.3.4. Максимальное время предоставления устной консультации составляет 15 минут.

3.3.5. В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию органа, осуществляющего муниципальную услугу, заявителю сообщается о невозможности предоставления интересующей его информации, а также о праве и порядке обращения заявителя в органы государственной власти, федеральные органы, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов.
3.4. Последовательность административных действий (процедур) при индивидуальном консультировании заявителей на основании заявлений в письменной форме (далее – заявлений).

3.4.1. Заявления установленного образца об оказании консультационной поддержки субъекты предпринимательства:

- передают для рассмотрения лично;
- направляют в письменной форме или в форме электронного документа;

В своем обращении заявитель излагает суть необходимой консультационной поддержки.

Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим регламентом, не допускается.

3.4.2. Заявление должно быть рассмотрено в течение 30 дней со дня его регистрации в администрации Назаровского района.

3.4.3. Последовательность действий уполномоченного лица при консультировании заявителей на основании заявлений.


3.4.4. Заявление подлежит регистрации в журнале учета обращений в течение 1 дня с даты его поступления.


3.4.5. Заявления проверяются на неоднократность. Неоднократным считается обращение от одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу. Если заявление неоднократное, к нему прилагаются все материалы по рассмотрению прежних заявлений.

3.4.6. Проект ответа заявителю, подготовленный уполномоченным лицом органа, осуществляющего муниципальную услугу, подписывается главой администрации Назаровского района или лицом, исполняющим его полномочия.

3.4.7. Ответ на обращение регистрируется в журнале регистрации исходящих документов в общем отделе администрации Назаровского района.

3.4.8. Ответ на обращение направляется заявителю (его представителю) по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо, по желанию заявителя, по электронной почте.


3.4.9. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги по индивидуальному консультированию заявителя на основании обращения  является направление письменного ответа по  существу поставленного им  в заявлении вопроса.

3.5. Блок – схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации района.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя своевременное рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, оказывающего данную муниципальную услугу, в досудебном порядке посредством обращения в администрацию района, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.       
5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой либо направить письменную жалобу на имя главы администрации района по адресу: г. Назарово, ул. Карла Маркса, 19/2, каб. 209. Часы работы:            с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, факс: 8 (39155) 5-60-86, e-mail: Uprdel@admr.krasnoyarsk.ru. 
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,              в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является: 

1) нарушение срока регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов у заявителя, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение  установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Глава администрации проводит личный прием заявителей в установленные для приема дни и время в порядке, установленном статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба  подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба подлежит удовлетворению, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, правовыми актами района, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы

Приложение № 1
к административному регламенту                                                    
по предоставлению муниципальной услуги «Оказание информационно – консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» в рамках работы Центра содействия  малому предпринимательству, работающему по принципу «одно окно»

В администрацию Назаровского района
от ________________________________________________
           (наименование организации, Ф.И.О. предпринимателя)

__________________________________________________
                           (ИНН)

__________________________________________________
                        (почтовый адрес, контактный телефон)
_______________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать консультационную поддержку по вопросу предпринимательской деятельности на территории  Назаровского района: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Руководитель

(Индивидуальный предприниматель)__________________          ________________

                                                                        (подпись)                                (ФИО
Приложение №2
к административному регламенту                                                    
по предоставлению муниципальной услуги «Оказание информационно – консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» в рамках работы Центра содействия  малому предпринимательству, работающему по принципу «одно окно»

Блок – схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги


Консультирование заявителя муниципальной услуги о порядке


предоставления услуги «Оказание информационно–консультационной                                                  поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» в рамках работы Центра содействия малому предпринимательству, работающему по принципу «одно окно»


(30 мин.)





Прием заявления для получения информации


(15 мин.)





Подготовка письменного ответа


(30 дней)





Контроль за принятием решения.


Пересмотр решения о предоставлении услуги.





Устное консультирование


(30 мин.)





Принятие решения об отказе в предоставлении информации


(30 дней)





Информирование заявителя муниципальной услуги о порядке


предоставления услуги    «Оказание информационно–консультационной                                                  поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» в рамках работы Центра содействия  малому предпринимательству, работающему по принципу «одно окно»


(15 мин.)








