АДМИНИСТРАЦИЯ  ЖИРЯТИНСКОГО  РАЙОНА

                                               П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 10.05.2012 г. № 222
     с.Жирятино

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Оказание консультативной поддержки

субъектам малого и среднего предпринимательства»

В соответствии с постановлением администрации района от 01.12.2010 года №159 «О проведении административной реформы в Жирятинском районе», на основании решения комиссии по проведению административной реформы в Жирятинском районе от 27.12.2011 года

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

       1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание консультативной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Жирятинского  района www.juratino. ru. 

3. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района Г.М.Егорову.

Глава администрации района                                                          С.П. Налегацкая

Утвержден

постановлением  администрации

Жирятинского района

№222 от 10.05.2012 года

Административный  регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Оказание консультационной поддержки субъектам малого и среднего  предпринимательства»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги «Оказание консультационной поддержки субъектам малого и среднего  предпринимательства (далее – Муниципальная услуга).
1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационной поддержки субъектам малого и среднего   предпринимательства (далее – Административный регламент) определяет виды и условия получения субъектами малого и среднего  предпринимательства консультационной поддержки, оказываемой инспектором администрации Жирятинского района (далее – инспектор).
К оказанию консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства могут быть привлечены:  инспектор по управлению муниципальным имуществом администрации Жирятинского района, финансовый отдел администрации Жирятинского  района, главный специалист администрации Жирятинского района, если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции данных отделов и нескольких должностных лиц.
1.3. Оказание консультационной поддержки субъектам малого и среднего  предпринимательства осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст.3301);

Налоговым кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, № 31 ст. 3824 (ч.1); 2000, № 32, ст.3340 (ч.2);

Бюджетным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации 1998, № 31, ст. 3823);

      Федеральным законом от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации"; 
       Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ “Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг”;
       Постановлением администрации Жирятинского  района от 31.12.2008г. №144 «Об утверждении Мероприятий по поддержке малого предпринимательства в Жирятинском  районе»; 

        Распоряжением администрации Жирятинского  района от 25.05.2010г. №162-р «О создании Совета по поддержке малого предпринимательства в Жирятинском районе»        

1.4.  Для целей настоящего административного регламента используются следующие основные термины и определения:

Консультационная поддержка – предоставление субъектам малого и среднего предпринимательства консультационных услуг по вопросам обучения, участия в выставках-ярмарках, конкурсах, применения нормативных правовых актов.
Понятие «субъекты малого и среднего предпринимательства» (далее -  СМ и СП) используется в рамках Административного регламента в значении, определенном Федеральным законом от 24.07.2007 года №209-ФЗ «О поддержки развития малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».
2. Требования к порядку оказание муниципальной услуги.

Порядок получения информации об оказании муниципальной услуги.
2.1. Заявителями являются СМ и СП, имеющие намерение получить информацию по следующим вопросам:

 -применения нормативно-правовых актов органов государственной и муниципальной власти, регулирующих деятельность СМ и СП;

-соблюдения трудового законодательства;
-порядка организации торговли, общественного питания, бытового обслуживания;
-аренды имущества и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Жирятинского муниципального района;

- получения информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах»;

- получения информации о проводимых конкурсах, аукционах, запросах котировок на размещение поставку товаров, выполнения работ указание услуг для муниципальных нужд;
- получения информации о состоянии малого и среднего предпринимательства
- организация и обеспечение участия СМ и СП в областных и районных мероприятиях; 

2.2. Для получения информации о порядке оказания муниципальной услуги СМ и СП обращаются лично, по телефону, в письменном виде почтой, в письменном виде электронной почтой, в письменном виде факсимильной связью с инспектором администрации Жирятинского района. 
2.3. Кабинет инспектора расположен в здании администрации района по адресу: 242030, с. Жирятино, ул. Мира, д. 10, 2 этаж, каб.№19
 График работы администрации Жирятинского района:

  понедельник:              8.30 - 16.45;

    вторник:                      8.30 - 16.45;

    среда:                          8.30 - 16.45;

    четверг:                       8.30 - 16.45;

    пятница:                      8.30 - 16.30;

    перерыв на обед:        13.00 - 14.00.

Консультацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у инспектора по тел./факсу: (48344) 3-06-19 / 3-06-09, а также направив запрос электронной почтой по адресу: zhadm@online.debryansk.ru..

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена в сети Интернет на сайте администрации Жирятинского района:  www.juratino.ru.
2.4.   Основными требованиями к информированию СМ и СП о порядке оказания  муниципальной  услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.
2.5. Информирование СМ и СП о порядке    оказания  муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
2.6. Информирование проводится в устной и письменной форме.

  Индивидуальное устное информирование о порядке оказания муниципальной      услуги обеспечивается  инспектором. Инспектор осуществляет оказание муниципальной услуги лично и по телефону.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать   свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить СМ и СП представиться и изложить суть вопроса. 

 Инспектор  при общении с СМ и СП (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к субъекту малого и среднего предпринимательства, не унижая его чести и  достоинства. 
 
Устное  информирование о порядке оказания муниципальной услуги  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. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

   Должностные лица, осуществляющие устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения СМ и СП.
      Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, может предложить СМ и СП обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.
     -  Индивидуальное письменное информирование о порядке оказания муниципальной услуги при обращении СМ и СП  в администрацию Жирятинского района осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или путём размещения на сайте.
- При коллективном обращении СМ и СП письменное информирование о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещения на сайте в адрес СМ и СП, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.


2.7. Публичное информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации Жирятинского района в сети Интернет.

      2.8. Способ передачи и направления заявлений СМ и СП об оказании консультационной поддержки для рассмотрения.

Письменные заявления об оказании консультационной поддержки по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту (далее - заявления) СМ и СП:

- передают для рассмотрения лично;

- направляют почтовым отправлением в адрес администрации Жирятинского района для рассмотрения.

В своём заявлении СМ и СП излагает суть необходимой консультационной поддержки.

При необходимости в подтверждение своих доводов СМ и СП прилагает к письменному заявлению документы и материалы либо их копии. В случае отсутствия в письменном заявлении наименования СМ и СП, 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 СМ и СП.

2.9. Сроки регистрации и рассмотрения заявлений СМ и СП об оказании консультационной поддержки.
 Исполнение муниципальной услуги осуществляется   инспектором в срок, не превышающий 10 дней после получения обращения.

Ответ заявителю направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки, указанного в обращении.

2.10. Срок регистрации заявлений СМ и СП в администрации района - 1 день.

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

2.11.Общий срок рассмотрения заявлений СМ и СП в администрации Жирятинского района не должен превышать 10 дней с момента получения (регистрации) обращения. В случае если для оказания консультационной поддержки СМ и СП требуется дополнительная информация, (консультации), инспектор  в течение трёх рабочих дней направляет заявление в соответствующий орган. В этом случае срок рассмотрения заявления может быть продлён до 30 дней, о чём заявителю должно быть дано уведомление.

2.12. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном обращении не может превышать 20 минут.

Индивидуальное устное информирование каждого заинтересованного лица осуществляется в течение 10 минут. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, обязан принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости - с привлечением других специалистов.
2.13. Заявления СМ и СП, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, остаются без ответа по существу поставленных в них вопросов. При этом СМ и СП, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.14. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
- в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

- обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

- обращение содержит 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 нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

 - текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

3. Административные процедуры.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- личный прием, разъяснение о порядке обращений заявителей;

- прием и первичная обработка письменных  обращений заявителей;

- регистрация поступивших письменных обращений и их передача на рассмотрение руководителю;

- рассмотрение письменных обращений;

- оформление ответа на письменное обращение.

3.1. При поступлении заявлений СМ и СП в администрацию района, должностным лицом администрации производится регистрация в течение одного дня с даты их поступления.

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

Прошедшие регистрацию заявления СМ и СП в тот же день передаются главе администрации района, который:

- изучает заявление СМ и СП и прилагаемые к нему документы и материалы;

- передаёт заявление СМ и СП с соответствующей резолюцией с указанием срока и порядка его рассмотрения должностному лицу, ответственному за оказание консультационной поддержки малого и среднего предпринимательства. 

3.2. Инспектор, ответственный за оказание консультационной поддержки СМ и СП, изучает заявление СМ  и СП и прилагаемые документы и материалы и при необходимости подготавливает служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в ином органе.
3.3.  Ответы на заявления СМ и СП подписываются главой администрации Жирятинского района;

3.4.   СМ и СП имеют право:

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

- знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права и законные интересы других лиц и если в документах и материалах не содержатся сведения, составляющие секретные данные;

- получать на свои заявления письменный ответ по существу поставленных вопросов;

- обращаться с заявлениями о прекращении рассмотрения обращения.

3.5.   Должностные  лица обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений (при необходимости с участием СМ и СП, направивших заявления);

- получение необходимых для рассмотрения заявления СМ и СП документов и материалов в других отделах администрации Жирятинского муниципального района;

- подготовку и направление СМ и СП письменных ответов по существу поставленных вопросов.

3.6. При рассмотрении заявлений СМ и СП не допускается разглашение содержащихся в них сведений. Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в администрацию Жирятинского района, иную организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов.

При рассмотрении повторных заявлений СМ и СП тщательно выясняются причины их поступления и в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных СМ и СП вопросов принимаются меры к их всестороннему рассмотрению. 
3.7. Заявления СМ и СП считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов. Факт направления ответа фиксируется в журнале регистрации заявлений с указанием номера и даты.
4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением порядка исполнения муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Жирятинского района, а также иными должностными лицами администрации по поручению заместителя главы Жирятинского района.
Работники администрации несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками администрации, участвующими в исполнении муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению муниципальной услуги.

4.3. Порядок и периодичность осуществления текущего и периодического контроля устанавливается заместителем главы Жирятинского района.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги.
  5.1. СМ и СП имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации района, в досудебном и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного обжалования являются решение или действие (бездействия) должностных лиц, исполняющих или обеспечивающих исполнение полномочий в соответствии с должностной инструкцией в части предоставления муниципальной услуги.

5.3. Основанием для начала досудебного обжалования является  подача заявления, обращения в соответствии с предметом досудебного обжалования. 
Обращение должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), его место жительства или пребывания (юридический адрес), наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются, существо обжалуемого решения, действия (бездействия).
 Дополнительно в жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых гражданин считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства.
Жалоба подписывается подавшим ее лицом. В жалобе юридического лица указывается должностное положение лица, которым она подписана. 
5.4. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации района принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю по почтовому или электронному адресу указанному в обращении.
5.5. Письменная жалоба, поступившая в администрацию района, рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

            5.6.  Перечень оснований для  отказа в рассмотрении жалобы:

отсутствие в письменном обращении:  фамилии гражданина (заявителя), (сведений о юридическом лице, обратившемся с жалобой об обжалуемом решении, действии (бездействии);

отсутствие почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ.

Должностное лицо, при получении письменного обращения, в котором 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 нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение  о недопустимости злоупотребления правом.

5.7.Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 15 дней с момента ее получения.

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

 5.9. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.10. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц главе администрации района и его заместителям или в суд.
5.11. Заместитель главы администрации района обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу.
5.12. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию района. О данном решении заявитель, направивший обращение, уведомляется в течение 7 дней, с момента регистрации заявления (жалобы).

5.13. Должностные лица и работники администрации района должны соблюдать правила делового этикета, проявлять корректность в обращении, не совершать действия, которые могут привести к конфликту интересов, соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

5.14. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

а) по номерам телефонов  администрации района:  8/48344/3-06-06 – приёмная администрации района, 8/48344/3-06-12 – заместитель главы администрации;

б) на официальный сайт администрации района в сети Интернет (www.juratino.ru), 

по электронной почте, e-mail: zhadm @online.debryansk.ru;

       5.15. Получатель также вправе обратиться с жалобой в суд общей юрисдикции если считает, что неправомерными действиями (бездействием) муниципальных, государственных органов или должностных лиц нарушены его права и свободы.

5.16. Жалоба подается по усмотрению заявителя либо в суд по месту его местонахождения, либо в суд по месту нахождения  исполнителя услуги.

Приложение  
к административному регламенту


	
	  Главе администрации Жирятинского района 

 

	
	от 
	

	
	

	
	(наименование организации, Ф.И.О. предпринимателя, адрес, ИНН, контактный телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ 

	     Прошу  в  соответствии  с  постановлением главы администрации  Жирятинского муниципального района  "___"___________20 года №____ «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» оказать


	(консультационную)



	поддержку по следующему(им) вопросу(ам) 
	

	________________________________________________________________________________________________________________________________________


	(излагается вопрос(ы) )

Численность    работающих    в   организации   (у   меня   как субъекта малого и среднего предпринимательства)  в  настоящий  момент составляет                     ________ человек.
Копию свидетельства о регистрации в налоговом органе прилагаю.

	Руководитель 
	_________________  /_________________/ 

	"___"___________20__г.
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