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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КОСТРОМСКАЯ ОБЛАСТЬ

Администрация Чухломского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «14  » ноября  2012 г. 
№ 572-а

	О внесении изменений в постановление администрации Чухломского муниципального района Костромской области от 31.01.2011г. №62-а


В целях приведения нормативных правовых актов в соответствие  действующему законодательству 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление администрации Чухломского муниципального района Костромской области от 31 января 2011г. № 62-а « Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства: консультационной, информационной» следующие изменения:

1.1. Приложение к постановлению администрации Чухломского муниципального района Костромской области от 31.01.2011г. № 62-а изложить в новой редакции (прилагается).

 2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Чухломского муниципального района Костромской области – заведующего финансовым отделом администрации Чухломского муниципального района Костромской области Щетинина Ю.Н.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования. 

         Глава администрации Чухломского

муниципального района Костромской области                                       А.Ю.Знаменский

Направить:

Отдел прогнозирования и экономического развития администрации          

муниципального района

Финансовый отдел администрации Чухломского муниципального района

Юридический отдел администрации Чухломского муниципального района

Печать

Регистр

Заведующая отделом прогнозирования и экономического

развития администрации муниципального района                                                  И.Ю.Кузьмина

Заместитель главы администрации

муниципального района - заведующий финансовым отделом                               Ю.Н.Щетинин                                      

Заведующий юридическим отделом администрации

муниципального района                                                                                            И.С.Ивановский

Управляющий делами администрации муниципального

района                                                                                                                          В.Я.Кузнецова

Приложение к постановлению администрации 

Чухломского муниципального  района

от_14_ноября 2012 г. № 572-а                                                                        
[image: image2.emf] 

      


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги «Оказание поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства: консультационной, информационной»  
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Область применения
    1.1.1. Административный регламент администрации Чухломского муниципального района Костромской области (далее – администрация района) предоставления муниципальной услуги «Оказание поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства: консультационной, информационной»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, определения сроков, состава и последовательности выполнения административных процедур при предоставлении настоящей муниципальной услуги.

1.2. Термины и определения
      1.2.1. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:

      1.2.1.1. Субъекты малого и среднего предпринимательства (МСП) – хозяйствующие субъекты (юридические лица и индивидуальные предприниматели), отнесенные в соответствии с условиями, установленными Федеральным законом от 24 июля 2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», к малым предприятиям, в том числе к микропредприятиям, и средним предприятиям.

     1.2.1.2. Субъекты информационного обеспечения – субъекты МСП, организации инфраструктуры поддержки МСП.
     1.2.1.3. Поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства – деятельность государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и функционирование инфраструктуры поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, направленные на реализацию мероприятий, предусмотренных федеральными программами развития субъектов малого и среднего предпринимательства и муниципальными программами развития субъектов малого и среднего предпринимательства.
1.3. Заявители муниципальной услуги
      1.3.1. Заявителями муниципальной услуги «Оказание поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства: консультационной, информационной» (далее - муниципальная услуга) являются субъекты МСП, организации инфраструктуры поддержки МСП, обратившиеся в администрацию района за предоставлением консультаций и информации по вопросам развития малого и среднего предпринимательства.

1.4. Порядок информирования о предоставлении 

муниципальной услуги
      1.4.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной и предоставляется по запросу заинтересованных лиц. Заинтересованные лица могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги при обращении в отдел прогнозирования и экономического развития администрации района с использованием телефонной, почтовой связи, по электронной почте, сети Интернет.
     1.4.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставленной информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- четкость в изложении информации о муниципальной услуге;

- полнота информации о муниципальной услуге;

- удобство и доступность получения информации о муниципальной услуге;

- оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.

    Информирование заявителей о предоставлении  муниципальной услуги осуществляет отдел прогнозирования и экономического развития администрации муниципального района.
     1.4.3. Для получения информации заинтересованные лица вправе обратиться по адресу:

     157130, Костромская обл., г. Чухлома, пл. Революции, д. 11;
     Контактный телефон: 8 (49441) 2-13-56, факс: 2-12-13; адрес электронной почты chuhlomaadmr@mail.ru.
     График работы: понедельник - пятница с 8-00 до 17-00 часов; перерыв с 12-00 до 13-00 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье.

1.5. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги
     1.5.1. Консультирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела прогнозирования и экономического развития.

     1.5.2. Консультирование должно содержать следующую информацию:

     1.5.2.1. Сведения о нормативных правовых  актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта) – п. 2.5. настоящего административного регламента;

     1.5.2.2. Сведения о графике работы отдела – п.п. 1.4.3 п. 1.4. настоящего административного регламента;

    1.5.2.3. Сведения о сроках предоставления муниципальной услуги –   п. 2.4. настоящего административного регламента;

    1.5.2.4. Сведения о размещении на официальном сайте администрации района справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги – п.п. 1.4.3. п. 1.4. настоящего административного регламента;

    1.5.2.5. Сведения о принятом решении по поступившему обращению заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
    1.5.3. Время консультирования при устном обращении заявителей составляет 20-30 минут и при ответах на телефонные звонки не должно превышать 15 минут.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
    2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Оказание поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства: консультационной, информационной».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
    2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Чухломского муниципального района в лице уполномоченного органа -  отдела прогнозирования и экономического развития администрации района.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги
    2.3.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

    2.3.1.1. Получение консультации, информационной поддержки;

    2.3.1.2. Мотивированный отказ в оказании консультационной, информационной поддержки.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
    2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги:

    2.4.1.1. При устном обращении – в день обращения;

    2.4.1.2. При письменном обращении -  не должен превышать 15 календарных дней со дня регистрации обращения. Регистрация обращения производится в день его поступления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
    2.5.1. Предоставление муниципальной услуги   осуществляется в соответствии со следующими  нормативными правовыми актами:

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

   2.5.1.2. Федеральным законом от 09 февраля  2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

   2.5.1.3. Федеральным законом от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
    2.6.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
     2.7.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его поступления.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
    3.1.1. Последовательность выполнения административных процедур при работе с устными обращениями заявителей и при консультировании по телефону:

    3.1.1.1. Обращение заявителя;

    3.1.1.2. Оказание консультационной и информационной поддержки либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

    3.1.2. Последовательность  выполнения административных процедур при работе с устными обращениями заявителей и при консультировании по телефону представлена в блок-схеме (Приложение № 1).

    3.1.3. Последовательность выполнения административных процедур при работе с письменными обращениями заявителей:

    3.1.3.1. Прием и регистрация обращения;

    3.1.3.2. Рассмотрение обращения;

    3.1.3.3. Подготовка  и направление заявителю ответов на письменные обращения.

    3.1.4.  Последовательность административных процедур при работе с письменными обращениями граждан представлена в    блок – схеме (Приложение № 2).

    3.1.5. Последовательность выполнения административных процедур при оказании информационной поддержки:

   3.1.5.1. Поступление информационного сообщения;

   3.1.5.2. Рассмотрение поступившей информации, подготовка информационных сообщений;

   3.1.5.3. Размещение информации на интернет-сайте;

   3.1.5.4. Размещение в средствах массовой информации актуальной для субъектов малого и среднего предпринимательства информации;

3.2. Обращение заявителя
   3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя с запросом в отдел с целью получения консультации либо информации.
   3.2.2. Специалисты отдела обязаны предоставить заявителю достоверную информацию в полном объеме либо сообщить основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. При необходимости для оказания консультации у заявителя могут быть истребованы необходимые документы. В случае если суть обращения заявителя не входит в компетенцию отдела, то специалист отдела  разъясняет заявителю куда и в каком порядке ему необходимо обратиться.

3.3. Прием и регистрация  письменных обращений
    3.3.1. Специалист ответственный за делопроизводство, осуществляет прием и регистрацию обращений в течение дня  их поступления.

   3.3.2. Зарегистрированное обращение направляется на рассмотрение заведующему отделом прогнозирования и экономического развития администрации муниципального района.

   3.3.4. После дачи поручения и назначения исполнителя обращение направляется ответственному исполнителю документа.

   3.3.5. При рассмотрении обращения по существу ответственный исполнитель документа обязан:

· в случае необходимости запросить дополнительную информацию в отраслевых (функциональных) и территориальных органах администрации района, организациях и объединениях;

· в случае если предмет обращения относится к полномочиям иных организаций и учреждений, направляется запрос по подведомственности, при уведомлении заявителя об этом.

По итогам рассмотрения ответственный исполнитель документа готовит ответ на обращение. Срок рассмотрения обращения и направления ответа заявителю не должен превышать  15 календарных дней со дня регистрации обращения. Регистрация обращения осуществляется в день  его поступления.

3.4. Подготовка ответов на письменные обращения
   3.4.1. Подготовленный ответ на обращение направляется на подпись главе администрации Чухломского муниципального района Костромской области.

   3.4.2. После подписания ответ на обращение направляется специалисту, ответственному за делопроизводство, для его регистрации и отправки.

   3.4.4. Специалист направляет ответ на обращение способом, указанным заявителем в обращении. В случае отсутствия такого указания, ответ направляется по почте. 

ΙV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
    4.1. Текущий контроль за исполнением административного регламента в отношении подчиненных специалистов отдела, являющихся непосредственными исполнителями муниципальной услуги, осуществляет  заведующий отделом прогнозирования и экономического развития администрации муниципального района.

    4.2. Специалисты отдела несут персональную ответственность за правильность выполнения процедур по приему, контролю за соблюдением требований к оформлению обращения, а также за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,  МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

     5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решение должностных лиц и органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. В части досудебного обжалования заявитель может письменно и устно, а также по средствам телефонной, факсимильной связи и сети Интернет сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

    5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой в администрацию района:     

           1) к заведующему отделом;

  2) к заместителю главы администрации- заведующему финансовым отделом;

          3) к главе муниципального района.

      5.3. Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 5 календарных дней с момента регистрации такого обращения. Регистрация осуществляется в день его поступления.

По результатам рассмотрения обращения лицом, осуществляющим контроль за исполнением административного регламента, принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении требований с указанием причин отказа.

       5.4. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

	
	
	    Приложение № 1

    к административному регламенту 




БЛОК – СХЕМА

 последовательности административных процедур при работе с устными обращениями заявителей и при консультировании по телефону



	
	
	   Приложение № 2

   к административному регламенту 




БЛОК – СХЕМА

последовательности административных процедур при работе с письменными обращениями граждан
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»
Устное обращение заявителя в отдел прогнозирования и экономического развития








Запрашиваемая информация входит в компетенцию отдела прогнозирования и экономического развития





Запрашиваемая информация не входит в компетенцию отдела прогнозирования и экономического развития








Специалист отдела прогнозирования и экономического развития


разъясняет заявителю, куда и в каком порядке следует обратиться





Специалист отдела прогнозирования и экономического развития


решает, необходимо ли истребование документов для консультирования  осуществления консультирования





Представление заявителем необходимых документов





Оказание консультации специалистом отдела прогнозирования и экономического развития








Да





Нет





Специалист отдела


решает, необходимо ли истребование документов для осуществления консультирования





Подготовка ответа специалистом отдела экономического анализа, прогнозирования и развития предпринимательства


 �ответа заявителю





Поступление письменного обращения в отдел прогнозирования и экономического развития








Рассмотрение обращения заведующим отделом прогнозирования и экономического развития





Запрашиваемая информация входит в компетенцию отдела прогнозирования и экономического развития





Запрашиваемая информация  не входит в компетенцию отдела прогнозирования и экономического развития





Направление запроса по подведомственности с уведомлением заявителя





Подготовка ответа об отказе в предоставлении консультации





Предоставление заявителем необходимых документов





Запрашиваемая информация относится к полномочиям иных организаций и учреждений





да





нет











« Приложение к постановлению администрации


Чухломского муниципального района


от 31.01. 2011 г. №  62-а  











