Российская Федерация

Иркутская область

Усть-Удинский район

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  29.09.2011г.№445
р.п. Усть-Уда

Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования «Усть-Удинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением мэра Усть-Удинского района «О порядке разработки, утверждения и изменения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» администрация муниципального образования  «Усть-Удинский район»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Усть-Удинский район по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя мэра района – Никитина М.А..
3. Управлению делами (Черных О. И.) опубликовать настоящее Постановление с приложением в установленном порядке.
Мэр Усть-Удинского района                                                    В.М.Денисов

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства "

1.Общие положения
1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства ".

1.2.Предоставление муниципальной услуги "Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства " (далее - муниципальная услуга), осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом Усть-Удинского района;
-Постановлением мэра  от 09.11.2010г. №431.
          1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют:

-субъекты малого и среднего предпринимательства, осуществляющие предпринимательскую деятельность на территории Усть-Удинского района;

-юридические и физические лица.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

Видами муниципальной услуги являются:

а) Консультирование по вопросам:

- применения нормативных правовых актов администрации муниципального образования «Усть-Удинский район», регулирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования «Усть-Удинский район».

- стратегических приоритетных направлений развития отраслей муниципального образования;

- участия в реализации областных, районных муниципальных целевых программах развития малого и среднего предпринимательства;

б) Обеспечение доступной информацией:

- о структурах органов, контролирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования «Усть-Удинский район»;

- об организациях и ведомствах оказывающих широкий спектр консультационных, финансово-кредитных, лизинговых, образовательных, юридических, аудиторских, маркетинговых и др. услуг;

в) Предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, конкурсах.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется экономическим отделом администрации Усть-Удинского района, информация о котором представлена в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

          2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

- оказание консультационной поддержки;
-предоставление информации.
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если в заявлении содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица. В случае если текст заявления не подлежит прочтению, если не подлежит прочтению почтовый  адрес и фамилия, либо они отсутствуют, ответ заявителю не дается. 
Так же основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение по вопросам не входящим в компетенцию отдела.
          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
При устном обращении предоставление муниципальной услуги оказывается в течение одного дня. 
В случае письменного обращения  предоставление муниципальной услуги оказывается в течение  двух дней со дня регистрации заявления.
При необходимости в дополнительном изучении вопроса и привлечения других должностных лиц структурных подразделений администрации муниципального образования «Усть-Удинский район» срок рассмотрения устного, либо письменного обращения увеличивается до  пяти рабочих дней.
В случае, когда в письменном обращении непонятен смысл вопроса Заявителя (то есть какую конкретно информацию он желает получить), ему высылается уведомление о необходимости уточнения обращения. Время, в течение которого осуществляется уточнение  вопроса,  не влияет на сроки рассмотрения обращения  после его окончательного приема.
Публичное предоставление муниципальной услуги, осуществляется посредством привлечения СМИ, а также путем размещения информации на официальном сайте администрации муниципального образования «Усть-Удинский район», по мере обновления действующей нормативной базы по поддержки малого и среднего предпринимательства и возникновения перспективных планов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2007 года № 209 — ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральным за​коном от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О по​рядке рассмотре​ния обращений граж​дан Рос​сий​ской Федерации»;

- Уставом администрации муниципального образования «Усть-Удинский район».
2.6. Для получения муниципальной услуги необходимо обратиться в экономический отдел администрации муниципального образования «Усть-Удинский район».
Все обращения незамедлительно регистрируются в «Журнале учета». Указывается дата регистрации, ФИО/наименование организации, обратившейся за консультацией, краткое содержание обращения. 

2.7. Письменное заявление подается в произвольной  форме.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Время ожидания лица, обратившегося за устной консультацией непосредственно, не может превышать 30 минут.

2.10. Время  устной консультации не должно превышать 30 минут.
2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в экономическом отделе администрации  муниципального образования «Усть-Удинский район».

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

2.13. Основные требования к порядку предоставления муниципальной услуги:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации.
Муниципальная услуга должна быть доступной и оказываться качественно.

               3. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
        3.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
        3.1.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно  экономическим отделом администрации Усть-Удинского района;

- с использованием средств телефонной связи, интернет-сайта, электронной почты;

- размещения на информационных стендах.

      3.1.2.Местонахождение экономического отдела администрации Усть-Удинского района

Адрес: 666352, р.п. Усть-Уда, ул. Комсомольская,19 (3 этаж)

Контактный телефон: 8 (3952) 31-5-75

Интернет-сайт:www.adminust-uda.ru
Адрес электронной почты: ustuda_MO@bk.ru
     3.1.3.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.

     3.1.4.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема (Приложение 2 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

      3.1.5.При обращении граждан специалист экономического отдела администрации Усть-Удинского района, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно в сроки, указанные в п.2.4.
Если специалист экономического отдела Усть-Удинского района не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:

- изложить суть обращения в письменной форме;

- назначить другое, удобное для посетителя время для консультации, но не позднее 5 дней;

- дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.
      3.1.6. Специалист экономического отдела администрации Усть-Удинского района, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

     3.1.7. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

     3.2.Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
     3.2.1.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом  экономического отдела администрации Усть-Удинского района.

Для получения консультации заинтересованное лицо может обратиться в экономический отдел администрации Усть-Удинского района устно либо письменно.  
    3.3.Последовательность административных процедур
Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
    4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом экономического отдела администрации осуществляется начальником экономического отдела администрации района.

      4.2.Специалист экономического отдела администрации района, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

      4.3.Специалист экономического отдела, ответственный за прием и рассмотрение документов несет персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

     4.4.Персональная ответственность специалиста экономического отдела администрации района закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

    4.5.Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником экономического отдела администрации района проверок соблюдения и исполнения специалистом экономического отдела администрации района положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

    4.6.Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

    4.7.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

   4.8.По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник экономического отдела администрации района вносит предложение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   4.9.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений администрации района.

   4.10.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

    4.11.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

    4.12.Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

     4.13.Справка подписывается председателем комиссии, и утверждается главой района.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

    5.1.Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста экономического отдела администрации района, а также принимаемого им решения при оказании муниципальной услуги:

- в порядке  внесудебного обжалования путем обращения в порядке подчиненности к начальнику экономического отдела администрации района, заместителю главы администрации района, курирующему деятельность экономического отдела,  к главе района;

- в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

     5.2.Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес места жительства, по которому должен быть направлен ответ;

· наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

    5.3.Дополнительно могут быть указаны:

· причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

· обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

· иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

· копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

     5.4.Жалоба подписывается подавшим ее заявителем и ставится дата.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

     5.5.Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, получатель муниципальной услуги в пятидневный срок уведомляется (письменно, с использованием средств телефонной или факсимильной связи либо по электронной почте) о том, что рассмотрение жалобы и принятие решения будут осуществляться без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

     5.6.Поступившая к должностному лицу администрации района жалоба регистрируется в установленном порядке в течение  одного дня.
     5.7.Должностные лица администрации района:

обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

     5.8.Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляется в соответствии с Федеральным законом  №59 от 2.05.2006г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
     5.9. Если жалоба не требует проверки, или, наоборот, требует срочного вмешательства, то она должна быть рассмотрена незамедлительно.
     5.10.В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

     5.11.В случае если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо администрации района вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О принятом решении уведомляется получатель муниципальной услуги, направивший жалобу.

   5.12.Ответ на жалобу подписывается главой района или заместителем главы администрации района, курирующим деятельность экономического отдела администрации района.

    5.13.Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, рассматривающим жалобу, принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

    5.14.Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
    5.15. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалиста экономического отдела администрации района в Усть-Удинский районный суд в порядке и сроки, предусмотренные Федеральным законом  от 2.05.2006г. №59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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