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АДМИНИСТРАЦИЯ

ВЕРЕЩАГИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	  №389 

	 10.09.2013 


Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги 

«Предоставление информации о мерах 

муниципальной поддержки субъектов малого 

и среднего предпринимательства»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Верещагинского муниципального района от 16 апреля 2012 года № 148 «О перечне муниципальных услуг, предоставляемых в МО «Верещагинский муниципальный район», руководствуясь частями 1, 2 статьи 56 Устава муниципального образования «Верещагинский муниципальный район»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Определить уполномоченным органом по предоставлению информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства - сектор предпринимательства и торговли отдела экономического развития администрации Верещагинского муниципального района.

2. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».
3. Настоящее постановление опубликовать в районной газете «Заря» и  разместить на официальном сайте МО «Верещагинский муниципальный район».

4. Контроль исполнения данного постановления возложить на заместителя главы муниципального района Черемных С.Б.

Глава муниципального района-

глава администрации Верещагинского

муниципального района                                                                       С.В. Кондратьев

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Верещагинского муниципального района от 10.09.2013 №389
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги. 

1.2. Заявителями муниципальной услуги (далее - заявитель) являются субъекты малого или среднего предпринимательства, а также граждане, желающие заниматься предпринимательской деятельностью, обратившиеся в орган, предоставляющий   муниципальную услугу, с запросом о предоставлении  муниципальной услуги, выраженным в устной (при получении консультации), письменной или электронной форме.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в секторе предпринимательства и торговли отдела экономического развития администрации Верещагинского муниципального района (далее – Сектор) по адресу: г.Верещагино, ул. Ленина, 26; график работы:

	Понедельник - четверг
	с 8.00 до 17.15 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Пятница
	с 8.00 до 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


- с использованием средств телефонной связи по номерам:  (34254) 3-33-98, 3-35-01, 3-34-37.
- посредством ответов на письменные обращения, поступившие в Сектор по адресу: 617120, Пермский край, г.Верещагино, ул. Ленина, 26;
- посредством подготовки ответов по электронной почте при обращении заявителя в адрес Сектора через Web-портал администрации Верещагинского района: www.veradm.ru, либо на адрес электронной почты: omrver@yandex.ru.

- услуга может предоставляться по принципу одного окна, в том числе в многофункциональном центре предоставления государственных (муниципальных) услуг при наличии у администрации МО «Верещагинский муниципальный район» соглашения с  краевым государственным автономным учреждением «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.3.2. Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется Сектором. Информация о муниципальной услуге с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» предоставляется с момента обеспечения технологического и коммуникационного взаимодействия информационных систем администрации МО «Верещагинский муниципальный район. 

На информационном стенде в здании администрации района размещаются:

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- бланк заявления.
1.3.3. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги специалист Сектора подробно информируют обратившихся. При ответе на телефонные звонки уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу, или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут. В случае если подготовка ответа  требует  продолжительного  времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителям обратиться в письменном виде, в том числе в  форме электронного документа.
Максимальное время ожидания заявителя при личном обращении для получения консультации - 15 минут.
Уполномоченное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.
1.3.4. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием наименования субъекта малого или среднего предпринимательства.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения Сектором.
1.3.5. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, через Web-портал администрации района, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу также в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации такого обращения, копия ответа хранится в Секторе.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет сектор предпринимательства и торговли отдела экономического развития администрации Верещагинского муниципального района.

Сектор представляет информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- информацию по формам муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства района;

- информацию о действующих законодательных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
2.3. Описание результатов предоставления  муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является представление заявителю информации о мерах предоставления муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо отказ в предоставлении информации.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных правовых актов, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента, в срок не более 30 дней с момента регистрации обращения.
2.5. Предоставление услуги регулируют следующие нормативные правовые акты:

- Конституция Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства  в Российской Федерации»;
- постановление администрации Верещагинского муниципального района от 09.03.2011 №96 «О Порядках разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- постановление администрации Верещагинского муниципального района от 13.11.2012 № 545 «О долгосрочной целевой Программе «Развитие малого и среднего предпринимательства в Верещагинском муниципальном районе на 2012-2014 годы»;
- Постановлением администрации Верещагинского муниципального района «О Порядке предоставления субсидий в рамках реализации отдельных мероприятий ведомственной целевой Программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в Верещагинском муниципальном районе на 2012-2014 годы» от 02.09.2013 года № 371. 

- настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги. 
При письменном обращении заявителя в адрес Сектора, в том числе в виде почтовых отправлений, через официальный сайт администрации района, по электронной почте, обращения от заявителей принимаются в произвольной форме.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме заявлений нет.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие в письменном обращении Ф.И.О. физического лица, желающего заниматься предпринимательской деятельностью, либо названия субъекта предпринимательства, Ф.И.О. руководителя.

 - отсутствие в письменном обращении заявителя полного почтового адреса для обратной связи;

- наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу работников администрации района, а также членов их семей;

-  невозможность прочтения текста письменного обращения либо нечеткое определение вопроса при обращении, требующего ответа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Сроки ожидания при предоставлении услуги:

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления услуги и получении конечного результата услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 дня с момента поступления заявления в Сектор.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно иметь вывеску с указанием номера кабинета  и наименования структурного подразделения.

2.12.2. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет.

2.12.3. Места для приема посетителей оборудуются стульями, обеспечиваются бланками документов и канцелярскими принадлежностями. Места приема граждан, получателей муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения. 

3. Административные процедуры
3.1. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем лично (через уполномоченное лицо), в виде почтовых отправлений, по электронной почте, через официальный сайт администрации района обращения о предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Ответственным за выполнение административных процедур является специалист Сектора, в обязанности которого в соответствии с его должностной инструкцией входит выполнение соответствующей функции.

3.3. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.3.1. Прием и регистрация заявлений.

Прием и регистрация заявлений производятся в соответствии с пунктом 1.3 и пунктом 2.11. настоящего Административного регламента.

3.3.2. Направление заявлений на рассмотрение.

Направление заявлений на рассмотрение осуществляется в течение 3 дней с момента регистрации заявления в Секторе.

3.3.3. Рассмотрение заявлений и подготовка ответа заявителю.

Рассмотрение заявлений, а также подготовка, направление письменного ответа заявителю осуществляются Сектором на основании нормативных правовых актов, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента, в срок не более 30 дней с момента регистрации обращения. 
Личный прием заявителя осуществляется в соответствии с пунктом 2.6. и пунктом 2.10. настоящего Административного регламента.
3.4. Критерий принятия решения.

Информация должна соответствовать действующим нормативным правовым актам, определяющим и регулирующим порядок предоставления муниципальной услуги, изложена в простой, доступной для восприятия форме.
3.5. Результатом административной процедуры в соответствии с настоящим Административным регламентом является предоставление информации о мерах муниципальной  поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо отказ в предоставлении информации.
3.6. Ответ для информирования заявителей подписывает начальник отдела экономического развития, информирование осуществляется в письменном виде, в том числе путем почтовых отправлений, по электронной почте, через официальный сайт администрации района. В ходе личного приема ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно либо в письменной форме.
4.  Порядок и формы  контроля за предоставлением

муниципальной услуги
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем текущего и внепланового контроля.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решения специалистами осуществляется начальником отдела экономического развития или лицом его заменяющим.
4.3. Исполнитель услуги несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном  регламенте, согласно своей должностной инструкции. Начальник отдела экономического развития несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края, Верещагинского муниципального района.

4.5. Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а  также должностного лица

5.1. Действия (бездействие) и решения должностного лица Сектора, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностного лица Сектора, осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.

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

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту 

по предоставлению

муниципальной услуги предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по предоставлению

муниципальной услуги «Предоставление информации о мерах муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»

 







Прием и регистрация обращения





Рассмотрение обращения





Принятие решения 





Предоставление заявителю информации о мерах поддержки





Отказ в предоставлении заявителю информации
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