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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  «КЕЗСКИЙ РАЙОН»

«КЕЗ ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от   02 мая 2012 года 








  №  706
                                                                               пос. Кез


В целях проведения административной реформы в муниципальном образовании «Кезский район», руководствуясь распоряжением главы МО «Кезский район» от 03 августа 2011 года № 1197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории в муниципальном образовании «Кезский район»  ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1.Утвердить административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» на территории муниципального образования «Кезский район (приложение№1).           

2.Разместить настоящий административный регламент на официальном сайте Удмуртской Республики в сети Интернет на сайте «Кезский район».

3.Контроль за исполнением настоящего административного регламента возложить на заместителя главы администрации  МО «Кезский район» по экономическому развитию - начальника  управления  экономикой  Опарину Н.А.

Глава Администрации

МО «Кезский район»





И.О. Богданов
Приложение
к постановлению Администрации

МО «Кезский район»

от 02 мая 2012 года № 706

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент (далее регламент) распространяется на полномочия Администрации муниципального образования «Кезский район» (далее – МО «Кезский район») по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее - муниципальная услуга); разработан с целью повышения качества предоставления услуги; определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2.
Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в установленном законодательством порядке, осуществляющие деятельность на территории муниципального образования «Кезский район».

Лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, является представителем заявителя (далее – представитель заявителя).

         1.3. Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в секторе торговли и малого предпринимательства управления экономикой Администрации муниципального образования «Кезский район» по адресу: Удмуртская Республика, Кезский район, пос. Кез, ул. Кирова,5, кабинет 23. 
График приема заявителей:

Понедельник                   с   8. 00 час    до    16.15   час.

Вторник                           с   8. 00 час    до    16.15   час

Среда                               с   8. 00 час    до    16.15   час

Четверг                            с   8. 00  час   до    16.15   час

Пятница                          с   8. 00  час    до    16.00   час

   Обеденный  перерыв  с 12-00  до 13-00  час.   Прием  осуществляется  ежедневно, кроме  выходных  и нерабочих  праздничных  дней.

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

· на личном приеме у  специалиста сектора торговли и малого предпринимательства или по телефону 3-14-48,  3-12-38

· при обращении по электронной почте (e-mail: kezadm@yandex.ru)

· через официальный сайт МО «Кезский район» (далее - Сайт) kez.udmurt.ru.

· на информационном стенде в помещении Администрации МО «Кезский район», где размещается следующая обязательная информация:

               -    режим работы;

      - фамилии, имена, отчества и должности специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

      -    номер телефона;

           1.5. 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, кредитования.

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 бизнеса с участием государственных органов, органов местного самоуправления, контрольно-разрешительных органов.

Понятие «субъекты малого и среднего предпринимательства» (далее – СМП)  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»;

    1.5.1. Консультационная поддержка СМП может быть оказана в виде предоставления следующих услуг:

· Консультирование по вопросам:

- применения нормативных правовых актов органов власти, регулирующих деятельность СМП;

- соблюдения трудового законодательства;

- регистрации субъектов предпринимательской деятельности;

- лицензирования отдельных видов деятельности;

- налогообложения;

- порядка организации торговли и бытового обслуживания;

   -аренды имущества и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности;

- участия в конкурсах на размещение муниципального заказа;

- условий проведения отборов инвестиционных проектов;

- стратегических приоритетных направлений развития района;

- получения финансовой поддержки;

- участия в образовательных проектах, в том числе в семинарах, финансируемых за счет средств муниципального бюджета, бюджета субъекта РФ;

     - участия в конкурсах;

- обучения основам техники безопасности и охраны труда;

- участия в программах, касающихся  развития малого предпринимательства;

· Обеспечение СМП доступной адресной информацией о:

- структурах органов, контролирующих деятельность СМП;

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

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

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

· Оказание помощи в получении информации о проводимых конкурсах на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд. 

· Предоставление информации о состоянии малого предпринимательства в районе и динамике его развития. 

     1.5.2. Организационная поддержка СМП оказывается в виде:

· Организации и обеспечения участия СМП в районных мероприятиях.

· Организации и проведения конференций, семинаров, «круглых столов» по вопросам малого предпринимательства с участием органов местного самоуправления.

· Сотрудничества со средствами массовой информации (далее – СМИ), публикации статей в поддержку развития малого предпринимательства на территории Кезского района и формирования положительного имиджа предпринимателя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» на территории муниципального образования «Кезский район».

 2.2.  Муниципальная услуга, предоставляется сектором торговли и малого предпринимательства управления экономикой Администрации МО «Кезский район.

2.3. Результатом предоставления услуги является:

· содействие в организации выставочно-ярмарочной деятельности и проведении иных мероприятий, направленных на повышении информированности субъектов малого и среднего предпринимательства о возможности и условиях расширения предпринимательской деятельности, повышения ее эффективности в интересах социально-экономического развития муниципального образования «Кезский район»;

· предоставлении информации для освещения в СМИ, а также регулярное проведение встреч, семинаров и «круглых столов»;

· получение необходимой и достоверной информации, а также удовлетворенность субъектов малого и среднего предпринимательства качеством, своевременностью предоставления и полнотой полученной информации.

         2.4. Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение календарного года.

          Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства проводится в форме:

· письменного информирования;
· устного информирования.

           При обращении заявителя к специалисту Администрации  МО «Кезский район» лично, консультация предоставляется в день обращения. 

         2.5. Предоставление услуги осуществляется в соответствии:

           -  Конституцией Российской Федерации;

           - Федеральным законом от 06.10.2008 года №131-ФЗ «Об общих принципах   организации    местного   самоуправления    в   РФ;

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

- Федеральным законом от 08 августа 2001 года № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ « О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- Уставом муниципального образования «Кезский района.


           2.6. Письменные заявления об оказании консультационной и (или) организационной поддержки направляются в адрес Администрации МО «Кезский район»:

- лично;

- направляются почтовым отправлением в адрес управления экономикой Администрации МО «Кезский район»;

- по электронной почте.

В своем заявлении СМП излагает суть необходимой консультационной или организационной поддержки. 

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

Обращения поступают на рассмотрение главы Администрации МО «Кезский район», он направляет их заместителю, курирующему вопросы предпринимательства, который в свою очередь, передает их для проработки и подготовки ответа должностному лицу, отвечающему за оказание муниципальной услуги.

При направлении заявления (приложение № 1 к Регламенту) на имя главы администрации МО «Кезский район» по электронной почте приложенные к заявлению документы сканируются.

2.7. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано:
· если заявление написано неразборчиво или карандашом;

· если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения; 

· с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно понять их содержание;

· при наличии в представленных документах недостоверных данных или искаженной информации;

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в срок до 3-х  рабочих дней со дня получения обращения.

            2.8. Предоставление муниципальной услуги является бесплатно для заявителя.

            2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 20 минут.

            2.10. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится в течение одного рабочего дня.

2.11. Здание, в котором оказывается муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ посетителей.

2.11.1 В здании Администрации МО «Кезский район» предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалета) и размещения (при необходимости) верхней одежды посетителей.

2.11.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности заполнения документов.

2.11.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для посетителей.

2.12. Прием граждан - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются персональными компьютерами с необходимым программным обеспечением, обеспечивающим бесперебойный доступ в сеть Интернет.                            

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. Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение, представителя заявителя с документами, необходимыми для получения консультационной или организационной поддержки в соответствии с пунктом 2.6. настоящего регламента или поступление этих документов по электронной почте (по почте) в Администрацию МО «Кезский район». 

         3.2. Процедуру по предоставлению муниципальной услуги осуществляет специалист сектора торговли и малого предпринимательства Администрации МО  «Кезский район». 

Датой приема документов для предоставления муниципальной услуги является дата их регистрации.

Специалист принимает подготовленное заявление с приложением пакета документов, регистрирует в журнале регистрации и в течение  одного рабочего дня  передает на подпись главе Администрации МО «Кезский район». 

          3.3. Основанием для начала оформления разрешения является поступление пакета документов с визой главы Администрации МО «Кезский район» к специалисту сектора торговли и малого предпринимательства ответственному за предоставление муниципальной услуги для:

подготовки ответа на обращение СМП;

подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, препятствующих оказанию услуги в соответствии с пунктом 2.7. настоящего регламента.

 Должностное лицо, ответственное за оказание консультационной и организационной поддержки СМП, изучает заявление СМП и прилагаемые к нему документы и материалы и готовит ответ на обращение.

Ответы на обращения субъектов малого предпринимательства подписываются главой Администрации.

По письменным обращениям и обращениям по электронной почте ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающей 30 дней с момента поступления обращения, а на обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки – не более 15 дней. 

Субъекты малого предпринимательства имеют право:

- предоставлять 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;

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

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

Должностные лица обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений СМП, при необходимости  с участием СМП, направивших заявления;

- получение необходимых для рассмотрения заявлений СМП документов и материалов в других органах местного самоуправления и иных организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- подготовку и направление СМП письменных ответов по существу поставленных в заявлениях вопросов.

При рассмотрении заявлений СМП не допускается разглашение содержащихся в них сведений.

Заявления СМП считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов.

        4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы Администрации по экономическому развитию - начальником управления экономикой Администрации МО «Кезский район».

 4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом (специалистами) положений настоящего административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы Администрации по экономическому развитию - начальником управления экономикой Администрации МО «Кезский район».

.

 4.3. Контроль за полнотой и качеством представления муниципальной услуги включает в себя:

- выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан о предоставлении муниципальной услуги, содержащих нарекания или жалобы на действия (бездействие) должностных лиц или решения, принимаемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление Услуги, несут персональную ответственность за соблюдение требований к порядку предоставления Услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заинтересованные лица в соответствии с настоящим Административным регламентом вправе обжаловать в досудебном порядке:
- отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги;
- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Обращение (претензия) подается заявителем, права которого нарушены.
5.3. Заявитель сообщает о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалиста, должностных лиц органов, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги, о нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащимся на Интернет-ресурсах уполномоченного органа, на информационных стендах, а также в электронной форме.
5.4. Заявитель обжалует действия или бездействие специалистов главе администрации МО «Кезский район», заместителю главы администрации МО «Кезский район» по экономическому развитию

5.5. Обращение (претензия) заявителя должно содержать следующую информацию:
- наименование юридического лица (Ф.И.О. индивидуального предпринимателя), юридический адрес, фамилия, имя и отчество руководителя;
- наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии сведений), решение, действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя;
- существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);
- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;
- подпись руководителя юридического лица (индивидуального предпринимателя) и дата.
В подтверждение своих доводов заявитель имеет право приложить к письменному обращению (претензии) документы и материалы либо их копии.
5.6. При обращении заявителя срок рассмотрения претензии не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения (претензии).
5.7. На специально оборудованных стендах органа предоставления услуги и уполномоченного органа размещаются образцы заполнения обращений и указываются все необходимые для направления обращения
реквизиты специалистов, ответственных за работу с обращениями граждан, и юридических лиц.
5.8. Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации не позднее трех дней с момента его поступления.
5.9. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение обращения (претензии) или отказ в рассмотрении.
5.10. Необоснованное затягивание установленных настоящим Административным регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.
	 
	Приложение № 1

к Административному регламенту по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства 


 

 

                                                                                                         Главе    администрации                                                

                                                                                                            МО «Кезский район»

____________________________

от____________________________
 

 

                                                      Заявление 

об оказании консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.
 

           В соответствии   с Федеральным законом от 24.07.2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» и Постановления главы Администрации МО «Кезский район»  от 05.05.2010г. № 445 «Об утверждении муниципальной Программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании «Кезский район» на 2010-2014годы»,  я,

 

_____________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество, должность),

 

действующий   на основании Устава от_________________или свидетельства о регистрации от__________№____________прошу оказать следующую муниципальную поддержку:

 

	Форма поддержки
(подчеркнуть)
	Вид поддержки
(подчеркнуть)
	Размер поддержки
           (заполнить    

      собственноручно)

	Организационная

 
	Организации «круглых столов» с представителями органов местного самоуправления по различным направлениям деятельности;

Содействие при обращениях субъектов малого и среднего предпринимательства к должностным лицам исполнительной и представительной власти МО «Кезский район»;

Публикации нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства;

Участие в Республиканском конкурсе среди субъектов малого и среднего предпринимательства «Лучший предприниматель года»;

Участие в профессиональных конкурсах;

Участие в выставках на территории Удмуртской Республики;

Участие в работе семинаров, конференций и других мероприятий, призванных повысить деловую активность субъектов малого и среднего предпринимательства 
	 

	Консультационная
	Консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства по следующим вопросам:

применение действующего законодательства и правовых актов местного самоуправления, регулирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства в пределах полномочий, возложенных на органы местного самоуправления;

организация торговли и бытового обслуживания;

участие в конкурсах на размещение муниципального заказа;

осуществление инвестиционных проектов;

соблюдение трудового законодательства;

организация работы по охране труда; 

аренда и приватизация муниципального имущества;

аренда и оформление в собственность земельных участков
	 


 
Основные сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства:

 

1. Полное и (в случае если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица либо фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя:

 

2 Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, либо место жительства индивидуального предпринимателя

 

3. Основной   государственный регистрационный номер записи   о государственной регистрации юридического лица (ОГРН) или индивидуального предпринимателя   (ОГРНИП):_______________________________________________________________

4. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)__________________________

5. Среднесписочная   численность работающих _______ на   _______200____г., включая    

    совместителей и работающих по договорам подряда,_________чел.

 6. Ф.И.О. руководителя________________________________________________________

 

7. Основные виды деятельности (наименование):

_____________________________________________________________________________

8. Выпускаемая продукция, выполняемые работы, оказываемые услуги

_____________________________________________________________________________

9.Телефон____________________,факс________________,Адрес электронной почты_____________________, адрес в Интернете_________________________________
    Настоящим подтверждаю и гарантирую, что вся информация, содержащаяся в заявлении и прилагаемых документах, является подлинной и может быть использована для целей, предусмотренных Федеральным законом от 24.07.207г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

   О результатах рассмотрения заявления прошу сообщить (указывается один из способов): по почте, телефону, электронной почте (нужное подчеркнуть). 

     

                                                                                         

 

 

М.П._______________________                               _____________________________              подпись руководителя                                                            Ф.И.О.

                                                                           
    «____»________________20___г.

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства








