АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  17  ноября  2011г.                     № 638 
с. Мухоршибирь

Об утверждении Административного 

регламента администрации муниципального

образования «Мухоршибирский район»

по предоставлению муниципальной услуги «Оказание 

консультационной и организационной 

поддержки субъектам малого предпринимательства»
В соответствии с Планом мероприятий по реализации в Республике Бурятия Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», утвержденным распоряжением Правительства Республики Бурятия от 29.09.2010г. № 627-р, администрация муниципального образования «Мухоршибирский район» постановляет:
1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого предпринимательства» согласно приложению.

      2. Разместить данную информацию на официальном сайте в сети Интернет.

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя руководителя администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» Э.Ц. Цыбикову. 

Глава муниципального образования

«Мухоршибирский район»                                                      Ю.А. Петров
Приложение 
к постановлению администрации 
муниципального образования

 «Мухоршибирский район» 

от «17» ноября  2011г. № 638
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН» ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ОКАЗАНИЕ КОНСУЛЬТАЦИОННОЙ И ОРГАНИЗАЦИОННОЙ ПОДДЕРЖКИ СУБЪЕКТАМ МАЛОГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА»
( в редакции Постановления администрации муниципального образования 

«Мухоршибирский район» от 19.04.2013 № 298) 
I. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент регулирует отношения, по предоставлению администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее - администрация) муниципальной услуги «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого предпринимательства»  (далее – муниципальная услуга). 
1.2. Заявителями в соответствии с настоящим регламентом являются субъекты малого предпринимательства, физические лица (далее – заявители), осуществляющие свою деятельность на территории Мухоршибирского района.
1.3.  Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:

1) по номеру телефона для справок администрации: 8 (30143) 21-936.

2) лично при обращении к специалистам администрации по адресу: 
671341, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Доржиева, д. 38, кабинет 11.
График работы администрации:

    с понедельника по четверг с 8.00 до 16.15;

    пятница                                 с 8.00 до 16.00;
    перерыв на обед    12.00 - 13.00.

Адрес электронной почты: econom1admmhr@mail.ru.

 Администрация осуществляет в соответствии с вышеназванным графиком работы: 

-  прием заявлений на предоставление муниципальной услуги;
- выдачу результатов предоставления муниципальной услуги (ответ заявителю). 
3) лично при обращении к специалисту Государственного учреждения «Информационно-методологический центр сельских территорий Республики Бурятия» (далее – ГУ «ИМЦ СТ РБ») по адресу:
671341, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Доржиева, д. 38, кабинет 22.
Часы приема граждан: 

понедельник - пятница  


8.00 – 17.00 

перерыв на обед 
         12.00-13.00
Телефон: 




8 (30143) 22653 

E-mail: 





imcrb@mail.ru 

Контактная информация ГУ «ИМЦ СТ РБ» размещается на официальном сайте Правительства Республики Бурятия  www.egov-buryatia.ru.

4) размещается на информационных стендах администрации.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;
- время приема и выдачи документов;

- срок оформления документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги. 

На информационных стендах администрации размещается следующая информация:

- текст административного регламента с приложением;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

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

- месторасположение, график работы, номера телефонов, адрес электронной почты администрации и ГУ «ИМЦ СТ РБ», в которых заявители могут получить документы, необходимые для  предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При обращении заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по существу обращений. В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов не входит в компетенцию администрации, заявителю сообщается о невозможности представления интересующей его информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Административный регламент по предоставлению администрацией муниципальной услуги «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого предпринимательства» (далее – Регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания благоприятных условий для получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Отдел экономики администрации (далее – Отдел).

2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги Заявителю являются:

- Предоставление письменного ответа по существу поставленных вопросов при направлении письменного заявления;
- Предоставление при непосредственном личном обращении (телефонном звонке) консультационной поддержки по вопросам:

применения нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, регулирующих деятельность Заявителя;

соблюдения трудового законодательства;

уведомительной регистрации субъектов предпринимательской деятельности;

налогообложения, в части применения корректирующего коэффициента К2 для расчета единого налога на вмененный доход для определенных видов деятельности;

порядка организации торговли и бытового обслуживания;

условий проведения отборов инвестиционных проектов;

получения кредитно-финансовой поддержки;

участия в образовательных семинарах, финансируемых за счет средств республиканского  и местного бюджетов;

участия в муниципальных целевых программах развития малого предпринимательства;

применения законодательства в области розничной продажи алкогольной продукции;

предоставление Заявителю доступной адресной информации об органах, контролирующих деятельность заявителя;

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

предоставление информации об имуществе и земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и предлагаемых в аренду для осуществления предпринимательской деятельности;

- предоставление информации о выставках, ярмарках, семинарах, "круглых столах" проводимых при участии администрации;

- предоставление информации о состоянии малого предпринимательства  и динамике его развития;
- предоставление информации об организации и проведения конференций, семинаров, "круглых столов" по вопросам малого предпринимательства с участием органов исполнительной власти Республики Бурятия, органов местного самоуправления, контрольно-разрешительных органов, научных кругов, республиканских общественных организаций предпринимателей и обеспечения участия Заявителей  в данных мероприятиях;

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

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: 
 письменные консультации -  с момента  поступления письменного заявления  в срок не позднее 30 календарных дней с даты регистрации заявления;
устные консультации - непосредственно в момент личного обращения (в том числе по телефону).

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 24 июля 2007 года N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации";
- Законом Республики Бурятия от 07.11.2008 N 568-IV "О развитии малого и среднего предпринимательства в Республике Бурятия";
- Постановлением администрации от 20.09.2010г. №451 «О муниципальной целевой программе поддержки и развития малого предпринимательства в муниципальном образовании «Мухоршибирский район»
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании поданного письменного заявления в произвольной форме, непосредственного личного обращения  (телефонного звонка) в Отдел.
2.7. Основания для отказа в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
2.8. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут. 
2.10. Срок регистрации заявления составляет 5 минут.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при получении ответа составляет 15 минут.

2.12. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются на первом и втором этажах здания администрации по вышеуказанному адресу в кабинетах №№ 11 и 22.

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- время, затрачиваемое пешеходом на дорогу от ближайшей остановки общественного транспорта (не более 10 мин);

- общее количество специалистов, к которым должен обратиться получатель в процессе предоставления муниципальной услуги (не более 2 специалистов);

- доля случаев правильно заполненных получателями муниципальной услуги документов и сданных с первого раза (не менее 90%).
2.14. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок с момента подачи документов (не менее 90%);

- доля заявителей, ожидавших получения муниципальной услуги в очереди более 30 минут (не более 10%);

- доля случаев правильно оформленных документов должностным лицом (не менее 90%);

- доля обоснованных жалоб к общему количеству получателей муниципальной услуги (не более 0,5%);

- доля обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок (не менее 95%).
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги в письменной форме включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса заявителя;

- рассмотрение запроса заявителя;

- выдача письменной консультации;
3.2. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация запроса заявителя» в Отдел является поступление письменного запроса заявителя в администрацию.
Заявители представляют в Отдел запросы по вопросам, указанным в пункте 2.3 настоящего регламента.

Поступивший запрос регистрируется секретарем администрации, уполномоченным на прием входящей корреспонденции в системе контроля исполнения и поступления документов в сроки, установленные в пункте 2.10  настоящего регламента.

После регистрации запрос рассматривается главой муниципального образования «Мухоршибирский район» и передается в порядке делопроизводства в Отдел в трехдневный срок.

3.3. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение запроса заявителя» является письменный запрос, переданный исполнителю Отдела в порядке делопроизводства.

Исполнитель рассматривает поступивший письменный запрос в следующем порядке:
- изучает запрос, если имеются  - прилагаемые к нему документы и материалы;

- готовит проект ответа по существу поставленных вопросов; 

- проект ответа согласовывается с начальником отдела и направляется на подпись главе муниципального образования «Мухоршибирский район» либо заместителю руководителя администрации не позднее сроков, указанных в п.2.4. настоящего регламента.
3.4. Основанием для начала административной процедуры «Выдача письменной консультации» является полученный ответ заявителя, подписанный главой муниципального образования «Мухоршибирский район» либо заместителем руководителя администрации.
Секретарь администрации, уполномоченный на прием входящей корреспонденции в системе контроля и поступления документов, отправляет в трехдневный срок оригинал подписанного ответа заявителю, о чем делает запись в книге исходящих документов.

3.5. Предоставление муниципальной услуги в устной форме (телефонном звонке) включает в себя следующие административные процедуры:

- рассмотрение запроса заявителя;

- устное консультирование.
3.6. Основание для начала процедуры «Рассмотрение запроса заявителя» является обращение заявителя по вопросам указанным в п.2.3.

Сотрудники Отдела  при обращении заявителя (лично или по телефону) должны корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Сотрудник обязан выслушать обращение и при необходимости уточнить поставленные в нем вопросы. 

В случае если в обращении содержатся вопросы, не относящиеся к деятельности Отдела, сотрудник предлагает заявителю обратиться в соответствующий орган, в компетенцию которого входит решение поставленных вопросов, с указанием контактных адресов и телефонов.
3.7. Основание для начала процедуры «Устное консультирование» является обращение заявителя по существу вопроса, который находится в пределах компетенции деятельности  сотрудника. 
Сотрудник Отдела, осуществляющий  индивидуальное устное информирование: 

- должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц; 

- может предложить заявителю  обратиться в виде письменного запроса в Отдел. 
Блок-схема последовательности действий представлена в приложении к настоящему регламенту.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными должностными лицами Отдела осуществляется начальником Отдела.

4.2. Текущий контроль включает в себя: проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Отдела, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

          Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании полугодовых и годовых планов работы) и внеплановыми (по конкретной жалобе (претензии) заявителя). 
4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности Отдела; установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной  услуги.

4.4. Должностные лица Отдела несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявленных нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном  и судебном порядке. 
Во внесудебном порядке заявителем могут быть обжалованы:

- действия (бездействие) должностных лиц Отдела – начальнику Отдела;

- решения или действия (бездействие) начальника Отдела – главе муниципального образования «Мухоршибирский район» либо заместителю руководителя администрации.
Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных решениях, действиях (бездействии) должностных лиц Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

         - по номерам телефонов администрации:  8 (30143) 21-936, 22-634, 21-163.
- в письменной форме на почтовый адрес администрации: 671341, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Доржиева, д. 38.
         - по электронной почте Отдела: econom1admmhr@mail.ru.
Жалоба (претензия) заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), его место жительства (юридический адрес) или пребывания;

- фамилию, имя, отчество работника решения, действия (бездействие) которого обжалуются (при наличии такой информации);

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его жалобы (претензии).
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе (претензии) соответствующие документы и материалы либо их копии. 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: факты нарушения прав и законных интересов заявителя, противоправные решения, действия или бездействия должностных лиц отдела учета платежей и приема отчетности, нарушения положений регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики.

5.3.Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения являются:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действиях (бездействии), сведений о лице, обратившемся с обращением, почтового адреса по которому должен быть направлен ответ;

- если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;

- если в жалобе (претензии) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы (претензии) направляется заявителю не позднее 30 календарных дней с момента его получения.

5.4. Основанием для начала процедуры внесудебного обжалования является поступление жалобы (претензии) в администрацию лично от заявителя (представителя заявителя) или в виде почтового отправления, а также по номерам телефонов и адресу электронной почты, указанным в пункте 1.3 настоящего регламента.

5.5. Должностным лицом, которому адресуется жалоба (претензия) заявителя во внесудебном порядке на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, является глава муниципального образования «Мухоршибирский район».

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.7. Если в результате рассмотрения жалоба (претензия) признана необоснованной, то заявителю сообщается в письменной форме о результате рассмотрения жалобы (претензии) с указанием причины, по которой она признана необоснованной.
5.8. Если в результате рассмотрения жалоба (претензия) признана обоснованной, то главой муниципального образования «Мухоршибирский район» принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Приложение
к Административному регламенту администрации муниципального
образования «Мухоршибирский район» по предоставлению

муниципальной услуги «Оказание консультационной и 

организационной поддержки субъектам малого предпринимательства»

Блок-схемы последовательности действий при исполнении муниципальной  услуги «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого предпринимательства»





















Заявитель





Регистрирует письменный запрос у сотрудника уполномоченного на прием входящей корреспонденции





Письменный запрос рассматривается  Главой, заместителем руководителя администрации





Начальник отдела изучает  запрос и передает на исполнение специалисту 





Ответственный специалист отрабатывает вопрос по полученному заявлению  и готовит проект ответа





Проект ответа согласовывается с Начальником отдела





Ответ заявителю рассматривается и подписывается Главой, заместителем руководителя  администрации





Секретарь общего отдела регистрирует ответ заявителю


(максимальный срок ответа 


30 дней с момента регистрации заявления)





Ответ заявителю отправляется сотрудником уполномоченным на отправку исходящей документации корреспонденции








Сотрудник определяет суть вопроса,  входит или нет поставленный вопрос в компетенцию Отдела





Личное обращение (телефонный звонок)





Письменное обращение





Сотрудник определяет, требуется или нет дополнительный запрос по существу поставленного вопроса





Предлагает заявителю обратиться в орган,  в компетенции которого находится поставленный вопрос





Сотрудник дает ответ по существу поставленного вопроса





Предлагает заявителю обратиться с письменным запросом
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