АДМИНИСТРАЦИЯ  КРАСНОТУРАНСКОГО  РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО  КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Краснотуранск
04.07.2012 








                 № 441-п

Об утверждении административного регламента  предоставления отделом       планирования, экономического развития и имущественных отношений            администрации Краснотуранского района муниципальной услуги                  «По оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
          На основании Федерального закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», распоряжения Правительства Красноярского края  от 13.11.2010  № 936-р (ред. от 26.09.2011) «Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг Красноярского края, предоставляемых органами исполнительной власти Красноярского края, органами местного самоуправления и подведомственными им учреждениями Красноярского края»,  постановления администрации района от 16.11.2010 № 647-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)», руководствуясь ст.40, 42 Устава Краснотуранского района и в целях повышения информационной открытости деятельности  органа местного самоуправления,   
ПОСТАНОВЛЯЮ:
   
1. Утвердить административный регламент предоставления отделом           планирования, экономического развития и имущественных отношений            администрации Краснотуранского района муниципальной услуги                  «по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства», согласно приложению.
 2. Опубликовать данное постановление в газете «Эхо Турана» и разместить  на официальном сайте администрации Краснотуранского района (www.ktr24.ru.). 
         3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального опубликования  в газете «Эхо Турана».

         4. Контроль за выполнением  постановления  возложить  на начальника отдела планирования, экономического развития и имущественных отношений           администрации  района Никитенко Т.А.
Глава администрации района                                                    Н.А. Колотеева

 Приложение 

к постановлению администрации 

Краснотуранского района 

от 04.07.2012 г.  № 441-п
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства

1. Общие положения
1.1.Наименование муниципальной услуги: «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – муниципальная услуга).
 1.2. Услуга предоставляется администрацией Краснотуранского района через отдел планирования, экономического развития и имущественных отношений администрации района (далее – ОПЭРиИО). 

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются юридические лица, а также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, зарегистрированные или осуществляющие деятельность на территории Краснотуранского района (далее по тексту – индивидуальные предприниматели). 

1.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

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

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

- Постановление администрации Краснотуранского района от 15.11.2010 № 634-п «Об утверждении долгосрочной районной целевой программы «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства в Краснотуранском районе на 2011-2013 годы»; 

- Постановления администрации района от 16.11.2010 № 647-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг)»

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги (функции) 
2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление муниципальной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства или отказ в ее предоставлении. 

2.2.Для целей настоящего Административного регламента используются следующие основные термины и определения:  
Консультационная поддержка - предоставление субъектам малого и среднего предпринимательства консультационных услуг по вопросам ведения бизнеса, обучения, участия в выставках-ярмарках, конкурсах, кредитовании и другого применения нормативных правовых актов в соответствии с пунктом 2.3 настоящего регламента. 

Организационная поддержка - предоставление субъектам малого и среднего предпринимательства помощи в проведении мероприятий рекламно-выставочного характера, участии в конференциях, семинарах, форумах, «круглых столах» по проблемам и вопросам развития малого и среднего бизнеса с участием органов местного самоуправления, контрольно-разрешительных органов в соответствии с пунктом 2.4 настоящего регламента. 

Понятие «субъекты малого и среднего предпринимательства» используется в рамках административного регламента в значении, определенном Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». 

2.3. Консультационная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства может быть оказана в виде предоставления следующих услуг: 

2.3.1. Консультирование по вопросам: 

- применения нормативных правовых актов органов власти, регулирующих    

  деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства; 

- порядка организации торговли и бытового обслуживания; 

- участия в конкурсах на размещение муниципального заказа; 

- условий проведения отборов инвестиционных проектов; 

- стратегических приоритетных направлений развития района; 

- получения финансовой поддержки; 

- участия в программах, касающихся развития малого и среднего предпринимательства. 

2.3.2. Обеспечении субъектов малого и среднего предпринимательства доступной адресной информацией об: 

- структуре органов, контролирующих деятельность субъектов малого и   

среднего предпринимательства; 

- организациях, оказывающих субъектам малого и среднего предпринимательства широкий спектр услуг (консультационные, финансово-кредитные, лизинговые, образовательные, юридические, аудиторские, маркетинговые, патентные и другие). 

2.3.3. Оказание помощи в получении информации об имуществе и земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и предлагаемых в аренду для осуществления предпринимательской деятельности. 

2.3.4. Предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах». 

2.3.5. Оказание помощи в получении информации о проводимых конкурсах на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд. 
2.4 Организационная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства оказывается в виде: 

2.4.1. Организация и обеспечение участия субъектов малого и среднего предпринимательства в районных мероприятиях. 

2.4.2 Организация и проведение конференций, семинаров, «круглых столов» по вопросам малого предпринимательства с участием органов местного самоуправления, контрольно-разрешительных органов и обеспечения участия субъектов малого и среднего предпринимательства в данных мероприятиях. 

2.4.3. Организация и обеспечение участия субъектов малого и среднего предпринимательства в образовательных программах (семинарах). 

2.4.4. Сотрудничество со средствами массовой информации, публикации статей в поддержку развития малого и среднего предпринимательства. 

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.5.1. При индивидуальном устном обращении субъектов малого и среднего предпринимательства лично или по телефону ответ предоставляется специалистом ОПЭРиИО в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении лично состоит из времени ожидания в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания в очереди должно составлять не более 30 минут. Максимальное время предоставления ответа специалистом ОПЭРиИО составляет30 минут. 

2.5.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги - 20 дней со дня регистрации обращения. 

3.5.3. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалистов ОПЭРиИО, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением субъектов малого и среднего, направившего обращение, о переадресации обращения. 

2.5.4. В случае если обращение не подлежит рассмотрению по существу в соответствии с условиями настоящего Административного регламента, обратившемуся субъекту малого и среднего предпринимательства направляется отказ в рассмотрении письменного обращения в течение семи дней со дня регистрации. 

2.5.5. Обращения субъектов малого и среднего предпринимательства считаются разрешенными, если все поставленные вопросы рассмотрены и заявителям в течение сроков, указанных в настоящем Административном регламенте даны ответы. 

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03". 4 

2.6.2. Рабочие места специалистов ОПЭРиИО оборудуются оргтехникой, позволяющей организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.6.3. Специалистам ОПЭРиИО, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обеспечивается доступ в Интернет, присваивается электронный адрес (e-mail). 

2.6.4. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для субъектов малого и среднего предпринимательства и оптимальным условиям работы специалистов Отдела. 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги непосредственно осуществляется по адресу: 662660 Красноярский край,с.Краснотурнаск, ул. Карла Маркса 14 66а, отдел планирования,экономического развития и имущественных отношений администрации Краснотуранского района. Контактный телефон: (839134) 21-7-66. 

Адреса электронной почты: pub59440@ krasmail.ru. 

Официальный сайт администрации Краснотуранского района: http://www.ktr24.ru/
График приема: ежедневно c 8 час 00 мин до 12 час 00 мин, с 13 час 00 мин до 16 час 15 мин. Выходные дни – суббота, воскресенье. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

3.1.2. Информирование субъектов малого и среднего предпринимательства о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: 

- индивидуального информирования при личном обращении субъектов малого и среднего предпринимательства непосредственно в ОПЭРиИО; 

- информирование в письменной форме; 

- публичного информирования с использованием средств массовой информации, телефонной связи, сети Интернет. 

3.1.3. Информирование проводится в устной и письменной форме. 

При обращении за муниципальной поддержкой субъекты малого и среднего предпринимательства предоставляют в администрацию района следующие документы: 

- Заявление о предоставлении муниципальной услуги, заполняется и подписывается лично заявителем, оформляется в 1 экземпляре, разборчиво; 

- документ удостоверяющий личность; 

- свидетельство о постановке субъекта малого или среднего предпринимательства на учет в налоговом органе; 

- документ подтверждающий прописку субъекта малого и среднего предпринимательства на территории Краснотуранского района. 
3.1.4. Перечень оснований для отказа в приеме документов: 

а) наличие в заявлении недостаточной, недостоверной или искаженной информации (в заявлении не указаны фамилия и почтовый адрес, заявление не поддается прочтению, отсутствует адрес заявителя, по которому должен быть отправлен ответ); 

б) отсутствие информации об осуществлении деятельности или намерении осуществления деятельности на территории Краснотурнаского района, Красноярского края; 

в) невозможность предоставления муниципальной услуги вследствие того, что предмет обращения не входит в компетенцию администрации района; 

г) невозможность предоставления информации разглашающей сведения содержащие государственную или иную охраняемую законом тайну. 

3.1.5. Индивидуальное устное информирование субъектов малого и среднего предпринимательства о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами ОПЭРиИО лично и/или по телефону. При ответе на телефонные звонки специалист  должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. 

Специалист ОПЭРиИО при общении гражданина (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к нему, не унижая чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

При невозможности специалиста ОПЭРиИО, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Специалист , осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения субъектов малого и среднего предпринимательства. 

Специалист ОПЭРиИО, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также может предложить субъекту малого и среднего предпринимательства обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования. 

3.1.6. Ответ по письменному обращению после подписания первым заместитем главы администрации района по развитию экономики, имущественных отношений, финансов.

регистрируется в журнале исходящей документации, направляется почтой или электронной почтой в адрес заявителя. 
3.1.7. Публичное информирование субъектов малого и среднего предпринимательства о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном Интернет-сайте Краснотуранского района в сети Интернет. 

3.1.8. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОПЭРиИО, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги. 

3.1.9. В оказании поддержки должно быть отказано в случаях предусмотренных Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Ответственность за предоставление муниципальной услуги по качественному и своевременному рассмотрению обращений субъектов малого и среднего предпринимательства возлагается на руководителя Отдела. 

4.2.Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет работу в соответствии с должностными обязанностями, а также соблюдает последовательность, сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения. 

4.3. Текущий и плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет первый заместитель главы администрации района по развитию экономики, имущественных отношений, финансов.

  4.4. Периодичность плановых проверок составляет - 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся по мере поступления жалоб на действия специалистов ОПЭРиИО, в связи с некачественным предоставлением муниципальной услуги. 

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Краснотуранского района 
5.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц администрации района, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента. 

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке: 

- в устной форме лично; 

- в письменном виде в адрес администрации района, в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет-сайт администрации Краснотуранского района Красноярского края, по электронной почте E-mail: krasnotur@krasmail.ru. 

5.2. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу администрации района ответственному за организацию исполнения Административного регламента, 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. 

5.3. В письменном обращении заявителя указываются: 

- фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица; 

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; 

- наименование структурного подразделения администрации района, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

- суть обращения; 

- личная подпись и дата. 

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях: 

- в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя; 

- в письменном обращении обжалуется судебное решение; 

- в письменном обращении содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст письменного обращения не поддается прочтению; 

    Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

   Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) граждан направляются главе администрации Краснотуранского района или заместителю главы администрации по экономическому развитию. 

   Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 
