РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МИНУСИНСКА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
04.09.2012









    № 1520-п
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего  предпринимательства на территории муниципального образования город Минусинск
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением  Администрации города Минусинска от 30.11.2010  № 2108-п «Об  утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования город Минусинск административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Постановлением  Администрации города Минусинска от 01.11.2011  № 1912-п «Об  утверждении  долгосрочной городской   целевой       программы   «Поддержка малого   и среднего    предпринимательства    в    муниципальном     образовании  город Минусинск на 2012-2014 гг.» (с изменениями от 28.04.2012  
№ 691-п),  Уставом городского округа – город Минусинск, в целях реализации мероприятий и повышения качества по предоставлению муниципальных услуг, ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего  предпринимательства на территории муниципального образования город Минусинск, согласно приложению.

2. Опубликовать постановление в газете «Власть труда»  и разместить на официальном сайте муниципального образования  город Минусинск в сети Интернет.
3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 
4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.

Глава  администрации

                                                         Д.Н. Меркулов
Приложение 
к постановлению Администрации

города Минусинска 

от 04.09.2012     №  1520-п
Административный  регламент

предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего  предпринимательства на территории муниципального образования город Минусинск

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего  предпринимательства на территории муниципального образования город Минусинск, определяет виды, формы и условия оказания субъектам малого и (или) среднего  предпринимательства консультационной и организационной поддержки, и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Муниципальную услугу по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего  предпринимательства осуществляет управление экономики Администрации города Минусинск (далее – Управление экономики). 

1.3. Предоставление муниципальной услуги представляет собой комплекс мероприятий, направленных на предоставление информации по следующим вопросам:
- формы оказания государственной и (или) муниципальной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;

- перечень документов, необходимых для предоставления государственной и (или) муниципальной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, комплектность (достаточность) представленных документов; 

-  требования к оформлению и заверению документов, прилагаемых к заявке на получение государственной  и (или) муниципальной поддержки в соответствующей форме;

- участия в образовательных проектах, в том числе в семинарах, финансируемых за счет средств муниципального бюджета, бюджета субъекта РФ;
- организации форумов, круглых столов, ярмарок, выставок.

1.4. Получателями муниципальной услуги,  являются субъекты малого и (или)  среднего предпринимательства (далее - заявители), отвечающие требованиям статьи 4 Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», осуществляющие деятельность на территории муниципального образования город Минусинск. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего  предпринимательства».

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет управление экономики Администрации города Минусинск (далее – Управление экономики).

2.3. Получить муниципальную услугу можно по адресу: 662600, Красноярский край, г. Минусинск, ул. Гоголя, 68, кабинет 12 администрации города Минусинска.

Часы и дни приёма: понедельник - пятница с 8.30 до 17.30 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов. 

Телефон Управления экономики: (39132) 2-02-44 (каб.12).

Факс: (39132) 2-02-44.

Электронный адрес Управления экономики: econ1@admn.kristel.ru.

2.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно в помещении администрации города Минусинска на информационных стендах;

2) личное консультирование специалистом Управления экономики, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист);

3) при обращении по электронной почте;

4) на официальном сайте муниципального образования город Минусинск в сети Интернет www.minusinsk.info.
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление запрашиваемой информации.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется постоянно в течение календарного года.

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

а) письменного информирования;
б) устного информирования.
При обращении заявителя к специалисту лично, консультация предоставляется в день обращения. 

2.7. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется 
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон);

Федеральным Законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»;

Постановлением Администрации города Минусинска от 01.11.2011г. № 1912-п «Об  утверждении  долгосрочной городской   целевой       программы   «Поддержка малого   и среднего    предпринимательства    в    муниципальном     образовании  город Минусинск на 2012-2014 гг.» (с изменениями от 28.04.2012  № 691-п).
2.8. Письменные заявления об оказании консультационной и (или) организационной поддержки направляются в адрес Администрации города Минусинска:
- лично;

- направляются почтовым отправлением в адрес управления экономики: 662600, Красноярский край, г. Минусинск, ул. Гоголя, 68, кабинет 12;

- по электронной почте econ1@admn.kristel.ru.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от используемого вида информирования:

1) по телефону;

2) по электронной почте;

3) посредством личного обращения;

4) по письменным запросам (обращениям).

2.9.2. При использовании средств телефонной связи информация предоставляется получателю муниципальной услуги в момент обращения. Время разговора не должно превышать 20 минут.

Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться в другое удобное для заявителя время для получения информации. 

2.9.3. Консультирование получателя муниципальной услуги по интересующим вопросам во время личного приема специалистом не может превышать 20 минут.

2.9.4. Письменные обращения, а также обращения, направленные по электронной почте или с использованием средств факсимильной связи, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

2.10. С целью предоставления  муниципальной услуги заявитель подает в письменной форме, в том числе в виде электронного документа заявление (по форме согласно приложению 1к настоящему Регламенту).

В своем заявлении субъект малого и (или) среднего предпринимательства излагает суть необходимой консультационной или организационной поддержки. 

При необходимости в подтверждение своих доводов субъект малого и (или) среднего предпринимательства прилагает к письменному заявлению документы и материалы либо их копии.

2.11. Основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги является: 

а) анонимный запрос;

б) запрос, составленный не на государственном языке Российской Федерации (не на русском языке);

в) запрос в котором текст заявления не поддается прочтению.

г) в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, 
по которому можно связаться с направившим запрос заявителем;

б) запрос, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

в) запрашиваемая информация не относится к деятельности Управления экономики.

2.12. За оказание муниципальной услуги плата не взимается.

2.13. Время ожидания в очереди для подачи документов, получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги или справки о ходе предоставления муниципальной услуги на личном (очном) приёме не должно превышать 20 минут.

2.14. Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации 
в день поступления. Запросы, поступившие в нерабочее время, регистрируются в первый рабочий день, следующий за днем их поступления.

Запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации в день его поступления.

2.15. Место приема посетителя (рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, место для информирования посетителей, получения информации и заполнения необходимых документов) оборудуется телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым  информационным базам данных, и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать исполнение муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в кабинете, предназначенном для работы по предоставлению  услуги соответствующего специалиста.

Кабинет приема посетителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.16. Места ожидания на предоставление или получение документов, 
на получение устной консультации должны быть оборудованы стульями или скамьями (банкетами) не менее чем для двух ожидающих посетителей.

В месте ожидания посетителей должен располагаться информационный стенд, к которому обеспечивается свободный доступ 
с целью ознакомления со всей размещенной на стенде информацией. 
На информационном стенде размещается текст настоящего Административного регламента и образцы запроса (обращения), подаваемого для предоставления муниципальной услуги. Размещаемые документы должны быть изготовлены машинописным способом.

2.17. Прием граждан - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема. 

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. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Основанием для начала предоставления услуги является личное обращение, заявителя с документами, необходимыми для получения консультационной или организационной поддержки в соответствии с пунктом 2.10. настоящего регламента или поступление этих документов по электронной почте (по почте) в Администрацию города Минусинска. 
3.3. Процедуру по предоставлению муниципальной услуги осуществляет специалист Управления экономики, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист). 

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

Специалист принимает подготовленное заявление с приложением пакета документов, регистрирует в книге учета консультаций оказанных субъектам малого и (или) среднего предпринимательства в течение  одного рабочего дня.  

Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги:

получение и регистрация обращения; 

предоставление муниципальной услуги посредством подготовки и предоставления обратившемуся устного, письменного разъяснения или ответа по электронной почте в сроки, установленные действующим законодательством; 

направление вопросов, не относящихся к ведению Управления экономики, по подведомственности, извещение об этом обратившегося с разъяснением, в какой орган или к какому должностному лицу следует обратиться.

3.4. Основанием для начала административной процедуры по информированию заявителя является запрос заявителя, представленный к специалисту для:

подготовки ответа на обращение субъекта малого и (или) среднего предпринимательства;

подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия оснований, препятствующих оказанию услуги в соответствии с пунктом 2.11. настоящего регламента.

 Специалист изучает заявление субъекта малого и (или) среднего предпринимательства и прилагаемые к нему документы и материалы и готовит ответ на обращение.

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

Субъекты малого и (или) среднего 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.

Специалист обеспечивает:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений субъектов малого и (или) среднего предпринимательства, при необходимости  с участием субъектов малого и (или) среднего предпринимательства, направивших заявления;

- получение необходимых для рассмотрения заявлений субъекта малого и (или) среднего предпринимательства документов и материалов в других органах местного самоуправления и иных организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- подготовку и направление субъектам малого и (или) среднего предпринимательства письменных ответов по существу поставленных в заявлениях вопросов.

При рассмотрении заявлений субъектов малого и (или) среднего предпринимательства не допускается разглашение содержащихся в них сведений.

Заявления субъектов малого и (или) среднего предпринимательства считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги: 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Управления экономики Администрации города Минусинска. 
Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя: выявление и устранение нарушений прав Получателей муниципальной услуги; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалиста Управления экономики. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение требований к порядку предоставления муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, оказывающего данную муниципальную услугу, в досудебном порядке посредством обращения в администрацию города, а также в суде, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5.2. Обращение (жалоба) подаётся в письменной форме и должно содержать:

 1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.3. Если в результате рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностных лиц она признается обоснованной, принимается решение о принятии мер ответственности к должностному лицу администрации города, допустившему нарушение Регламента в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.4. Рассмотрение обращения (жалобы) осуществляется в срок, не превышающий тридцати дней с момента регистрации его поступления в администрацию города Минусинска. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) заявителю направляется ответ в письменной форме. 
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Главе    администрации
города Минусинска
________________________________

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  Администрации города Минусинска от 01.11.2011  № 1912-п «Об  утверждении  долгосрочной городской   целевой       программы   «Поддержка малого   и среднего    предпринимательства    в    муниципальном     образовании  город Минусинск на 2012-2014 гг.»»,  я,

 

____________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество, должность),

 

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

 

	Форма поддержки
(подчеркнуть)
	Вид поддержки
(отметить любым знаком)

	Организационная

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

	
	Участие в городском конкурсе среди субъектов малого и среднего предпринимательства «Предприниматель года»;
	

	
	Участие в выставках на территории Красноярского края;
	

	
	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: 
	 

	
	формы оказания государственной и (или)  муниципальной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;
	

	
	перечень документов, необходимых для предоставления государственной и (или)  муниципальной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, комплектность (достаточность) представленных документов; 
	

	
	требования к оформлению и заверению документов, прилагаемых к заявке на получение государственной и (или) муниципальной поддержки в соответствующей форме

	


 

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_____________________.

    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.
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