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14.03.2012 159

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
В целях  исполнения постановления Администрации Ростовской области от 30.06.2006 № 238 «Об утверждении программы проведения административной реформы в Ростовской области в 2006-2010 годах» и внесении изменений в постановление Администрации Ростовской области от 21.03.2006 № 90,  а также в  целях приведения  нормативной базы  Администрации Песчанокопского района в соответствие с действующим законодательством,
Постановляю:
1.  Утвердить  Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» согласно приложению.

2. Признать утратившим силу  постановление Администрации Песчанокопского района от 28.09.2011г. № 714 «Об утверждении Административного регламента  предоставления  муниципальных услуг в сфере экономических отношений».

3. Установить, что универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

4. Руководителю пресс-службы Администрации района (Фоменко С.В.) обеспечить официальную публикацию данного постановления в муниципальном вестнике «Район официальный».

5. Начальнику контрольно-организационного отдела Администрации   района (Купиной О.В.) обеспечить размещение данного постановления на официальном сайте Администрации района в сети «Интернет».

6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации района по экономическому развитию  и инвестиционной политике Дума С.П.
 Глава Песчанокопского района                                                           А.И.Зубов
Постановление вносит:

отдел социально-экономического развития 

и привлечения инвестиций
                                           Приложение 

к постановлению  Администрации Песчанокопского района

от 14.03.2012 № 159

Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги: 

«Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»

(далее административный регламент)

Паспорт административного регламента

	Наименование административного регламента
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

	Нормативные правовые акты, регламентирующие разработку регламента 
	Постановление Администрации Ростовской области от 30.06.2006 №238 «Об  утверждении программы проведения административной реформы в Ростовской области в 2006-2010 годах и внесении изменений в постановление Администрации Ростовской области от 21.03.2006 №90» (в ред. постановлений Администрации Ростовской области от 17.10.2006 №414, от 27.07.2007 №305, от 20.08.2008 №419, от 13.11.2009 №605, от 26.02.2010 №86, от 29.09.2010 №206, от 19.01.2011 №11)

	Цель административного регламента


	Повышение качества предоставления и доступности услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

Создание комфортных условий для получателей услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

Определение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

	Задачи разработки административного регламента
	Разработка алгоритма по предоставлению услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

Оптимизация процедур предоставления услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

Разработка емких и понятных для населения (организаций) стандартов предоставления услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

	Перечень основных разделов административного регламента
	1. Общие положения

Регламентируемая услуга.

Нормативно-правовая база предоставления услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

Органы, участвующие в предоставлении услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

2. Требования к порядку предоставления 

услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

Порядок информирования об услуге: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

3. Административные процедуры

Предоставление услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства», включает в себя последовательность следующих административных процедур:

  -     Проведение индивидуальных консультаций в устной форме по запросу субъекта малого и среднего предпринимательства.

  -    Регистрация, анализ и рассмотрение письменного заявления субъекта малого и среднего предпринимательства о предоставлении муниципальной услуги.

  -  Подготовка ответа по обращению субъекта малого и среднего предпринимательства о предоставлении муниципальной услуги;

- Контроль за предоставлением  услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

- Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

4. Заключительные положения

Приложения

(сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц по оказанию услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»).

	Результат внедрения административного регламента
	1. Сокращение времени ожидания в очереди к работникам.

     2. Повышение информированности граждан по вопросам предоставления услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»).

     3. Повышение комфортности предоставления услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».


1. Общие положения

1.1. Регламентируемая услуга:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее - Регламент и Услуга, соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получателей Услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению  физическим и юридическим  лицам услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»

 Нормативно - правовая база предоставления Услуги

Предоставление Услуги осуществляется  соответствии с: 

Конституцией РФ от 12.12.1993;

Федеральным законом от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Федеральным законом  от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

Федеральным законом  от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Органы, участвующие в предоставлении Услуги

В процессе предоставления Услуги участвуют следующие органы:

- Администрация Песчанокопского района (отдел социально-экономического развития и привлечения инвестиций);

-   МАУ МФЦ Песчанокопского района.

2. Требования к порядку предоставления Услуги

Порядок информирования об Услуге:

 Информация об Услуге, предоставляется непосредственно в помещении Администрации района и (или) МАУ МФЦ Песчанокопского района, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет – ресурсах, в средства массовой информации, размещения информации на информационных стендах.

Сведения о местах нахождения, телефонах ответственных лиц Администрации района и МАУ МФЦ Песчанокопского района, а также график приема граждан по вопросам предоставления Услуги  содержится в Приложении 1,2 к настоящему регламенту.

Информирование получателей по предоставлению Услуги, осуществляется работником Администрации и (или) работником МАУ МФЦ Песчанокопского района (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

Время ожидания в очереди  для получения  от работника Администрации   и (или) МАУ МФЦ Песчанокопского района информации о процедуре предоставления Услуги, при личном обращении  получателей услуги не должно превышать 15 минут.

Информирование получателей о порядке предоставления  Услуги по электронной почте по возможности осуществляется  в режиме реального времени или не позднее трех дней с момента получения сообщения.

Письменные обращения получателей Услуги, о порядке её предоставления рассматриваются работниками Администрации района или работниками МАУ МФЦ Песчанокопского района с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок не превышающей 30 дней с момента получения  обращения в соответствии с Федеральным  законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация об Услуге и процедуре их предоставления предоставляется бесплатно.

Перечень  документов, необходимых для получения услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

	 Документы не требуются.


Получатели Услуги:

Получателями Услуги являются юридические  лица и индивидуальные предприниматели, отнесенные к субъектам малого и среднего предпринимательства в соответствии с действующим законодательством. 

Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги: 

- поступление обращения по вопросам, не входящим  в компетенцию Администрации района или МАУ МФЦ Песчанокопского района.

- отсутствие в письменном обращении наименования субъекта малого и среднего предпринимательства, направившего заявление, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ и (или) информация для установления контакта; 

3.  Административные процедуры

3.1. Предоставление Услуги, включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) проведение индивидуальных консультаций в устной форме по запросу субъекта малого и среднего предпринимательства;

2) регистрация, анализ и рассмотрение письменного заявления субъекта малого и среднего предпринимательства о предоставлении муниципальной Услуги;

3) подготовка ответа по обращению субъекта малого и среднего предпринимательства о предоставлении муниципальной Услуги.

3.1.1. Проведение индивидуальных консультаций в устной форме по запросу субъекта малого и среднего предпринимательства

Основанием для начала административной процедуры  по проведению индивидуальных консультаций в устной форме по запросу субъекта малого и среднего предпринимательства является обращение заявителя  непосредственно в Администрацию района или МАУ МФЦ Песчанокопского района,  по телефону  об оказании консультационной поддержки по вопросам, связанным с ведением предпринимательской деятельности.

Специалист Администрации района и (или) МАУ МФЦ Песчанокопского района, ответственный за предоставление Услуги должен принять все необходимые меры  для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе  с привлечением других должностных лиц. В случае если потребуется дополнительная информация (консультации с другими специалистами, службами) для ответа  на вопрос, специалист может назначить удобные для субъектов малого и среднего предпринимательства дату и время для предоставления муниципальной услуги.

Специалист Администрации района и (или) МАУ МФЦ Песчанокопского района, ответственный за предоставление муниципальной Услуги, осуществляет учет предоставленных консультаций  в Журнале учета устных консультаций.

3.1.2. Регистрация, анализ и рассмотрение письменного заявления субъекта малого и среднего предпринимательства о предоставлении муниципальной Услуги.

Основанием для начала административной процедуры по регистрации, анализу и рассмотрению письменного заявления о предоставлении муниципальной Услуги является поступление по почте,  электронной почте, на Интернет-сайт, либо при личном обращении субъекта малого  и среднего предпринимательства об оказании муниципальной Услуги. Специалист Администрации района или МАУ МФЦ Песчанокопского района, ответственный за делопроизводство, регистрирует письменное заявление в день его поступления в Администрацию района или МАУ МФЦ Песчанокопского района. Зарегистрированное заявление направляется на рассмотрение начальнику отдела социально-экономического развития  и привлечения инвестиций Администрации района или директору МАУ МФЦ Песчанокопского района, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной Услуги.

Срок рассмотрения заявления осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации заявления.

3.1.3. Подготовка ответа по обращению субъекта малого и среднего предпринимательства о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием  для начала административной процедуры по подготовке ответа по обращению субъекта малого и среднего предпринимательства о предоставлении муниципальной Услуги является поступление специалисту, ответственному за оказание муниципальной Услуги, поручения от начальника  отдела социально-экономического развития и привлечения инвестиций Администрации района или от директора МАУ МФЦ Песчанокопского района.

Специалист изучает заявление субъекта малого и среднего предпринимательства, прилагаемые к нему документы и материалы, и в случае необходимости получения дополнительной информации  направляет запросы  в другие органы (службы).

Заявление считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлениях вопросах.

Ответ на заявление направляется специалисту Администрации района или МАУ МФЦ Песчанокопского района, отвечающему за делопроизводство для регистрации и отправки заявителю по почте, факсу или электронной почте.

4.Заключительные положения

4.1. Настоящий Административный регламент является обязательным для исполнения должностными лицами и специалистами Администрации района и специалистами МАУ МФЦ Песчанокопского района, участвующими  в предоставлении услуги: «Предоставление консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».

4.2. Контроль над исполнением положений настоящего регламента осуществляется  заместителем главы Администрации района по экономическому развитию и инвестиционной политике.

4.3. Неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего регламента должностными лицами и специалистами Администрации района и(или) МАУ МФЦ Песчанокопского района, участвующими  в предоставлении Услуги влечет их дисциплинарную ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми документами. 

Управляющий делами 

Администрации района                                                       А.Н.Брагин

Приложение 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной Услуги 

 Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц 

Администрации района и МАУ МФЦ Песчанокопского района, 

участвующих в предоставлении Услуги

	Наименование 
	Местонахождение
	Ответственные лица за организацию приема заявителей
	№ телефонов,

электронный адрес, электронная почта

	Администрация Песчанокопского района (отдел социально-экономического развития и привлечения инвестиций)
	Ростовская обл. Песчанокопский район, 

с Песчанокопское,  

ул. Суворова.4
	Начальник отдела социально-экономического развития и привлечения инвестиций

Ведущий специалист

отдела социально-экономического развития и привлечения инвестиций


	8(86373) 9-15-34 доб.(217)

8(86373) 9-15-34 доб.(236)

www.peschanrn.donland.ru
otdel-econom237@rambler.ru

	МАУ МФЦ 

Песчанокопского района
	Ростовская область, Песчанокопский район, 

с. Песчанокопское,

 ул. Школьная, 1
	Директор  

МАУ МФЦ 

Песчанокопского района, 

специалист МАУ МФЦ 

Песчанокопского района, ответственный за предоставление Услуги


	8(86373) 2-04-65

8(86373) 2-05-06,

2-05-08

www.mfc61.RU
mfc.peschanokop@yandex.ru


к Административному регламенту  

предоставления муниципальной Услуги 

График (режим) работы Администрации район 

Часы приема заявителей работниками Администрации

	Понедельник 

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье
	9.00-17.12

9.00-17.12

9.00-17.12

9.00-17.12

9.00-17.12

Выходной

Выходной

	Перерыв на обед
	с 13.00 до 14.00


График (режим) работы МАУ МФЦ Песчанокопского района

Часы приема заявителей работниками МАУ МФЦ Песчанокопского района

	Понедельник 

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье
	8.00-17.00

8.00-17.00

8.00-17.00

8.00-17.00

8.00-17.00

Выходной

Выходной

	Перерыв на обед
	Без перерыва


