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АДМИНИСТРАЦИЯ

 БРЕДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
01.11.2010                                                                                                       № 1099-П
                                                              п.Бреды
Об утверждении Административного регламента
по  предоставлению муниципальной услуги 
«Оказание информационных и 
консультационных услуг по вопросам 

поддержки малого и среднего предпринимательства»

. 

На основании Федерального закона от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги по оказанию информационной и консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию информационных и консультационных услуг по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства
2. Организацию выполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела экономики Качинскую С.В.

3.Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Главы района                                                                                   П.М.Аверьянов
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Брединского муниципального района

от 01.11.2010 2010  № 1099-П    




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Брединского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги 

«Оказание информационных и консультационных услуг по вопросам 

поддержки малого и среднего предпринимательства»

Общие положения


1.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание информационных и консультационных услуг по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга).
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - Административный регламент) разработан в целях

· повышения эффективности взаимодействия органов исполнительной власти Брединского муниципального района с субъектами малого и среднего предпринимательства Брединского района; 

· осуществления мер по развитию информационной инфраструктуры поддержки малого предпринимательства;

· обеспечения (заинтересованных субъектов) субъектов малого и среднего предпринимательства и организаций, информацией о реализации программ развития малого и среднего предпринимательства; 

· обеспечения информацией иного характера (экономической, правовой, статистической, производственно-технологической информацией, информацией в области маркетинга) необходимой для развития субъектов малого и среднего предпринимательства;
- повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) и принятия решений в связи с непосредственным обращением заявителей (физического или юридического лица, независимо от формы собственности) в целях реализации  прав, законных интересов либо исполнения возложенных на них обязанностей в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


Административный регламент определяет  виды и условия получения информационных и консультационных услуг, оказываемых Администрацией Брединского муниципального района (далее – Администрация).

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие вопросы предоставления муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации;

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон  от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

· Федеральный закон от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

· Закон Челябинской области от 27.03.2008 № 250-ЗО

     «О развитии малого и среднего предпринимательства в Челябинской

     области»;

· Решение Собрания депутатов Брединского муниципального района от 28.11.2008 №116 «Об утверждении районной целевой программы развития малого и среднего предпринимательства в Брединском муниципальном районе на 2009-2011 годы».

1.3. Муниципальная услуга предоставляется отделом экономики Администрации Брединского муниципального района (далее – отдел экономики).

1.4. Виды информационных и консультационных услуг по вопросам развития и поддержки малого и среднего предпринимательства.

1.4.1. Консультационная поддержка может быть оказана по следующим основным вопросам: 

– применения нормативных актов органов государственной власти и органов  местного  самоуправления, регулирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства;

– соблюдения трудового законодательства;


– регистрации субъектов предпринимательской деятельности;

– лицензирования отдельных видов деятельности;

– налогообложения;

 - условий предоставления поддержки;

– порядка организации общественного питания, бытового обслуживания и торговли;

– получения кредитно-финансовой поддержки;

– участия в выставках, конкурсах, «круглых столах», семинарах  и  других мероприятиях;

- бизнес-планирования;

       - участия в областных конкурсах, организуемых для субъектов предпринимательства; 

– участия в региональной и  муниципальной целевых программах развития субъектов малого и среднего предпринимательства.

При консультировании СМСП по вопросам применения нормативных правовых актов предоставляется возможность консультируемым самостоятельная работа  со справочной правовой системой «Гарант».

1.4.2. Обеспечение доступной информации:


– о структурах органов, контролирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства;


- о деятельности  Координационного совета по поддержке развития малого и среднего предпринимательства.


1.4.3. Предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах» и других мероприятиях.

1.4.4. Предоставление информации о состоянии малого и среднего предпринимательства в Брединском муниципальном районе и динамике его развития.

1.4.5. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица независимо от формы собственности при их обращении для получения информационно-консультационных услуг по вопросам поддержки малого и среднего предпринимательства (далее – получатели муниципальной услуги).

1.4.6.Информационные и консультационные услуги предоставляются бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок  информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги получатели обращаются лично, по телефону, в письменном виде почтой, по электронной почте в отдел экономики.

2.1.2. Адрес месторасположения отдела экономики: 351410, Челябинская область, п.Бреды, ул.Гербанова, 40, кабинеты 18, 20. Телефоны для справок (консультаций): (35141) 3-49-88;. Факс: (35141) 3-41-78. Электронная почта:
 e-mail:bredy_econ@mail.ru.

2.1.3. График (режим) работы Администрации:

- понедельник- четверг: с 08-45 до 17-00;

- пятница с 09-00 часов до 17-00 часов;

- перерыв на обед: с 13-00 часов до 14-00 часов;

- выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.4. Основными требованиями к информированию получателей муниципальной услуги о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.1.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

в устной форме – СМСП, обратившимся  лично или посредством телефонной связи;

в  письменной  форме – по запросам СМСП, поступившим по почте, в электронном виде, по сети Интернет;

в обзорно-ознакомительной форме – на информационном стенде, в информационных листках (образцы правовых и деловых документов, др.), памятках.
2.1.6. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами отдела экономики, осуществляющими оказание муниципальной услуги (далее - должностные лица).

При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, должно 

назвать   свою фамилию,  имя,   отчество,  занимаемую должность; предложить 

получателю муниципальной услуги представиться и изложить суть вопроса.


Должностные лица при общении (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к получателям муниципальной услуги, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.


Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. По окончанию устного информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).


Должностные лица, осуществляющие устное информирование, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения получателей муниципальной услуги.


Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. Должностное лицо может предложить получателям муниципальной услуги обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о предоставлении муниципальной услуги.


2.1.7. Письменное информирование при обращении получателей муниципальной услуги в отдел экономики осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.


При коллективном обращении получателей муниципальной услуги в отдел экономики письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой в адрес получателя муниципальной услуги, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.

2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Прием лиц для предоставления муниципальной  услуги осуществляется  в отделе экономики  Администрации  Брединского муниципального района (каб. 20), согласно  режима  работы Администрации.

  2.2.2. Прием лиц для предоставления муниципальной  услуги осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней.

         2.2.3. Помещение для предоставления муниципальной услуги, оборудуется столом, стульями, в наличие имеется информационный материал, публикации СМИ для ознакомления СМСП.

2.2.4. Рабочее место специалистов, ответственных за предоставления муниципальной  услуги, оборудовано персональным компьютером с доступом к информационно-справочной системе «Гарант».

2.2.5. Для ожидания приема  отводится специальное место, оборудованное стульями, столом для возможности оформления документов.  
2.3 Способ передачи и направления заявлений получателей муниципальной услуги об оказании информационно-консультационных услуг для рассмотрения.

2.3.1. Письменное заявление об оказании информационно-консультационных услуг получатели муниципальной услуги:

- передают для рассмотрения лично;

- направляют почтовым отправлением в адрес Администрации для рассмотрения.


В своем заявлении получатель муниципальной услуги излагает суть необходимой информационно-консультационной поддержки.


При необходимости в подтверждение своих доводов получатель муниципальной услуги прилагает к письменному заявлению документы и материалы либо их копии.


В случае отсутствия в письменном заявлении фамилии, имени, отчества или наименования получателя муниципальной услуги, направившего обращение, и (или) его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается. При этом регистрации и учету подлежат все поступившие заявления.

2.4 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) поступление обращения по вопросам, не входящим в компетенцию структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу;

2) не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

2.4.2. Вопросы, не относящиеся к ведению отдела, направляются им не позднее чем в пятидневный срок со дня поступления в иные структурные подразделения, по компетенции. Заявители, подавшие  письменные обращения, извещаются об этом, при непосредственном устном контакте или по телефону, с пояснением, в какое структурное подразделение или  к какому должностному лицу следует обратиться.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий 

при предоставлении муниципальной услуги
 3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
проведение индивидуальных консультаций  в устной форме;

регистрация, анализ  и рассмотрение письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

подготовка ответа по обращению о предоставлении муниципальной услуги;

предоставление СМСП возможности доступа для самостоятельной работы со справочной правовой системой «Гарант».

3.2. Проведение индивидуальных консультаций

в устной форме 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по проведению индивидуальных консультаций в устной форме является устное обращение СМСП непосредственно в отдел экономики или по телефону об оказании консультационной помощи.

3.2.2. Муниципальная услуга должна предоставляться в ясной и доступной форме. Ответ должен содержать подробные разъяснения по существу изложенного в обращении вопроса; иметь ссылки на нормативные правовые акты, применяемые по изложенному в обращении вопросу; в случае, если невозможно дать заявителю определенный ответ, рекомендации должны содержать информацию об органе, в который следует обратиться за разъяснением или в чьей компетенции находится данный вопрос. 
Муниципальная услуга должна предоставляться с использованием общедоступной терминологии и не содержать ответов, из которых не представляется возможным определить возможные дальнейшие действия СМСП. 
3.2.3. Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме на личном приёме не должен превышать 30 минут. Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме посредством телефонной связи не должен превышать 15 минут.

3.2.4. Результатом административной процедуры по проведению индивидуальных консультаций в устной форме является оказание консультационной помощи либо отказ в её оказании в случаях, установленных пунктом 2.4 настоящего Регламента.
          3.2.8. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет учёт проведенных консультаций в Журнале учёта устных обращений.

3.3. Регистрация, анализ  и рассмотрение письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по регистрации, анализу  и рассмотрению письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление по почте, по  электронной почте, при личном обращении письменного заявления СМСП об оказании муниципальной услуги.

3.3.2. В своем заявлении СМСП излагает суть необходимой консультационной помощи. Заявление может содержать вопрос, предложение или жалобу. К письменному заявлению  о консультационной помощи могут прилагаться копии документов и материалов, поясняющих суть вопроса.

3.3.3.Регистрация заявлений, поступивших в Администрацию, производится должностным лицом Управления делами в течение одного дня с даты их поступления.


На заявлениях проставляется входящий номер и дата регистрации.


Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают заявления, сохраняются вместе с обращениями.

В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.


Прошедшие регистрацию заявления получателей муниципальной услуги в тот же день направляются  Главе Брединского муниципального района.


3.3.4. Специалист Управления делами, осуществляющий контроль за исполнением документов:


- направляет заявление получателя муниципальной услуги в отдел экономики.


3.3.5. Рассмотрение заявлений отделом экономики производится в следующем порядке.


Начальник отдела экономики, ответственный за исполнение поручения (в срок до 2-х дней с момента получения заявления от Управления делами):


- изучает заявление и прилагаемые к нему документы и материалы;


- направляет заявление для исполнения должностному лицу, ответственному за оказание муниципальной  услуги, определяет сроки его рассмотрения.


В случае если  вопросы, содержащиеся в заявлении, не относятся к компетенции отдела экономики, поручение (в день получения или на следующий рабочий день) может быть возвращено Управлению делами, осуществляющему контроль за исполнением документов, в виде служебной записки с соответствующим обоснованием.

3.4.Подготовка ответа по обращению о предоставлении муниципальной услуги;


3.4.1. Должностное лицо, ответственное за оказание информационно-консультационных услуг, изучает заявление получателя муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы и материалы, и при необходимости готовит служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в ином структурном подразделении, органе государственной власти или в иной организации.


3.4.2. Проект ответа, подготовленный должностным лицом, ответственным за оказание информационно-консультационных услуг, согласовывается с руководителем структурного подразделения этого должностного лица - в срок до 1 дня с момента получения проекта ответа от должностного лица, ответственного за оказание информационно-консультационных услуг.


Должностное лицо, ответственное за оказание информационно- консультационных услуг, после согласования в установленном настоящим Административным регламентом порядке проекта ответа получателю муниципальной услуги направляет его на подпись Главе Администрации Брединского муниципального района.


3.4.3. Ответы на заявления получателя муниципальной услуги подписываются в течение 3 трех дней с момента получения проекта ответа от должностного лица, ответственного за исполнение поручения.


3.4.4. Получатель муниципальной услуги имеет право:


- представлять дополнительные документы и материалы в связи с рассмотрением заявления;


- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;


- получать на свое заявление письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов;


- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.


3.4.5. Должностные лица:


- обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений получателей муниципальной услуги, при необходимости с их участием;


- имеют право запросить необходимые для рассмотрения заявлений документы и материалы в других структурных подразделениях органа местного самоуправления и иных организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;


- осуществляют подготовку и направление получателю муниципальной услуги письменного ответа по существу поставленных в заявлении вопросов.


3.4.6. При рассмотрении заявлений не допускается разглашение содержащихся в них сведений. Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления, иную организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов.


При рассмотрении повторных заявлений тщательно выясняются причины их поступления и, в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных получателем муниципальной услуги вопросов, принимаются меры к их всестороннему рассмотрению.


3.4.7. Заявления получателей муниципальной услуги считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов.

3.4.8. Результатом административной процедуры по подготовке ответа по письменному заявлению СМСП является оказание консультационной помощи либо отказ в её оказании в случаях, установленных пунктом 2.4 настоящего Регламента.

3.4.9. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения в Администрацию.

3.5.Предоставление СМСП возможности доступа для самостоятельной работы со справочной правовой системой «Гарант».

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление от СМСП  обращения в устной форме о предоставлении возможности доступа для самостоятельной работы со справочной правовой системой «Гарант».

3.5.2. Специалист, ответственный  за предоставление муниципальной услуги, предоставляет СМСП возможность доступа к самостоятельной работе на компьютере в течение 30 минут.

3.5.3. Результатом административной процедуры по предоставлению СМСП возможности доступа для самостоятельной работы со справочной правовой системой является оказание консультационной помощи.

3.5.4. Специалист, ответственный  за предоставление муниципальной услуги, производит соответствующую запись в Журнале учёта работы автоматизированного рабочего места.
4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при оказании муниципальной услуги

4.1. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц отдела экономики в части ненадлежащего предоставления ими муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Административным регламентом в следующем порядке:

- в досудебном порядке путем подачи письменного обращения или путем непосредственного обращения к Главе Брединского муниципального района;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Начальник отдела экономики





    С.В.Качинская

