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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по  предоставлению муниципальной услуги  «Оказание консультационной помощи  субъектам малого предпринимательства и среднего предпринимательства в муниципальном образовании «Карсунский район»
I. Общие положения

1. Наименование муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги – «Оказание консультационной помощи субъектам малого  и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная  услуга).

Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги «Оказание консультационной помощи  субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее - Административный регламент) определяет виды и условия получения субъектами малого и среднего предпринимательства консультационной помощи, оказываемой отделом  по инвестициям, развитию промышленности, предпринимательства, экономическому мониторингу и труда администрации муниципального образования «Карсунский район»
2. Нормативно-правовое регулирование по оказанию муниципальной услуги

Оказание консультационной помощи субъектам малого  и среднего предпринимательства  осуществляется в соответствии с:
- Конституцией  Российской Федерации;
-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
- Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ  «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Положением об отделе по инвестициям, развитию промышленности, предпринимательства, экономическому мониторингу и труда администрации муниципального образования «Карсунский район», утверждённого распоряжением администрации  муниципального образования «Карсунский район» от  04.06.2010  № 32л/с
- Настоящим Административным регламентом.
3. Орган по предоставлению  муниципальной услуги.

3.1.Предоставление муниципальной  услуги по оказанию консультационной помощи  субъектам малого и среднего предпринимательства осуществляет отдел по инвестициям, развитию промышленности, предпринимательства, экономическому мониторингу и труда администрации муниципального образования «Карсунский район» (далее отдел)
3.2. Получателями муниципальной услуги являются хозяйствующие субъекты, осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования «Карсунский район», признаваемые в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» субъектами малого и среднего предпринимательства, а также безработные граждане, изъявившие желание заняться предпринимательской деятельностью (далее – СМСП).
4.  Конечный результат оказания  муниципальной услуги

В результате предоставления муниципальной услуги СМСП получают достоверную и систематизированную информацию по вопросам регулирования и стимулирования предпринимательской деятельности. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- оказание консультационной помощи;
- отказ в оказании консультационной поддержки.
II. Требования к порядку оказания муниципальной услуги

1. Порядок получения информации  об оказании муниципальной услуги

Для получения информации о порядке оказания муниципальной услуги СМСП обращаются лично, по телефону,  в письменном виде почтой, в письменном виде электронной почтой, в письменном виде факсимильной связью в  администрацию муниципального образования «Карсунский район»

1.1. Предоставление муниципальной услуги производится в виде:

консультирования и предоставления ответов СМСП по вопросам:

- регистрации субъектов предпринимательской деятельности;

- налогообложения;

- условий предоставления поддержки; 

- бизнес - планирования;

- участия в образовательных проектах, в том числе в консультационных се-минарах, финансируемых за счет средств муниципального бюджета;

- участия в конкурсах, организуемых для субъектов предпринимательства;

- участия в региональной и муниципальной целевых программах развития субъектов малого и среднего предпринимательства.
2. Основными требованиями к информированию СМСП о порядке оказания муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.
3. Консультирование СМСП о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

3.1. Консультирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

3.2. Индивидуальное устное консультирование о порядке оказания муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими отдела, осуществляющими оказание муниципальной услуги (далее - должностные лица):

- лично;

- по телефону.
3.3.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в структурном подразделении администрации муниципального образования «Карсунский район» – в отделе.
- посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Карсунский район» в сети Интернет (http://www.karsunmo.ru);

- с использованием средств телефонной связи или электронной почты;

- через публикации в средствах массовой информации.

3.4. Местонахождение отдела: р.п. Карсун,  Площадь 30 летия  Победы, 6
Почтовый адрес отдела: 433210 р.п. Карсун,  Площадь 30 летия Победы, 6
Адрес электронной почты: economkarsun@rambler.ru
3.5. Часы работы отдела по оказанию муниципальной услуги:

Понедельник 8.00 - 17.00

Вторник 8.00 - 17.00

Среда 8.00 - 17.00

Четверг 8.00 - 17.00

Пятница 8.00 - 17.00

Перерыв 12.00 - 13.00
Приемные дни для получателей муниципальной услуги: понедельник, вторник,  среда, четверг, пятница (без предварительной записи, в порядке очередности).

3.6. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, должно назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность; предложить субъекту малого и среднего предпринимательства представиться и изложить суть вопроса.

3.7. Должностные лица при общении с СМСП (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к абоненту, не унижая их чести и достоинства. Устное консультирование о порядке оказания муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

3.8.  Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного консультирования о порядке оказания муниципальной  услуги должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

3.9.  Должностные лица, осуществляющие устное консультирование о порядке оказания муниципальной  услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий оказания муниципальной  услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения субъекта малого и среднего предпринимательства.

3.10.  Должностное лицо, осуществляющее консультирование устное информирование о порядке оказания муниципальной  услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц; может предложить СМСП обратиться за необходимой информацией о порядке оказания муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного консультирования о порядке оказания муниципальной услуги.

3.11. Индивидуальное письменное консультирование о порядке оказания муниципальной услуги при обращении СМСП в администрацию муниципального образования «Карсунский район»  осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещением на сайте.

3.12.  При коллективном обращении СМСП в администрацию муниципального образования «Карсунский район»  письменное консультирование о порядке оказания муниципальной  услуги осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещения на сайте в адрес СМСП, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.

3.13.  Публичное консультирование СМСП о порядке оказания муниципальной  услуги осуществляется посредством привлечения СМИ, а также путем размещения информации на официальном сайте муниципального образования «Карсунский район»  в сети Интернет.

4. Основание для  предоставления муниципальной услуги

 4.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги  являются письменные заявления об оказании консультационной  помощи СМСП в произвольной форме, которые передаются  для рассмотрения лично или 
 направляются  почтовым отправлением в адрес администрации муниципального образования «Карсунский район»  для рассмотрения.

В своем заявлении СМСП излагает суть необходимой консультационной помощи.

4.2.  В случае отсутствия в письменном заявлении наименования СМСП, направившего обращение, и (или) его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается. При этом регистрации и учету подлежат все поступившие заявления СМСП.
5. Сроки  предоставления муниципальной услуги

5.1.  В случае поступления заявления в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

 5.2.  Общий срок рассмотрения заявлений СМСП в администрации муниципального образования «Карсунский район» - в течение 30 дней  со дня регистрации заявления.

5.3.  В случае если для оказания консультационной помощи СМСП требуется дополнительная информация (консультации соответствующих  контрольно-разрешительных органов), отдел в течение трех рабочих дней направляет заявление в соответствующий контрольно-разрешительный орган. 
6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

6.1. Заявления СМСП, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, остаются без ответа по существу поставленных в них вопросов. При этом СМСП, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

6.2.  В случае, если текст заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в отдел, о чем сообщается СМСП, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

7. Сведения об оплате муниципальной услуги

 За рассмотрение заявлений СМСП  плата с авторов обращений не взимается.

III. Административные процедуры

1. Регистрация заявлений СМСП и передача их на исполнение

1.1. Регистрация заявлений СМСП, поступивших в  администрацию муниципального образования «Карсунский район», производится в течение трех  дней с даты их поступления.

1.2.  На заявлениях проставляется штамп, в котором указываются входящий номер и дата регистрации.

1.3.  Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают заявления, сохраняются вместе с обращениями.

1.4.  Прошедшие регистрацию заявления СМСП в течение трех дней  направляются в отдел.
2. Рассмотрение заявлений СМСП в отделе производится в следующем порядке.

2.1.Должностное лицо, ответственное за оказание консультационной  помощи СМСП:

- изучает заявление СМСП и прилагаемые к нему документы и материалы;

- при необходимости  подготавливает служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в ином структурном подразделении
3.Подготовка, оформление и направление ответов 

Должностное лицо, ответственное за  оказание консультационной  помощи СМСП  направляет ответ  на подпись Главе администрации муниципального образования «Карсунский район»
4. Ответы на заявления СМСП  подписываются:

Главой администрации муниципального образования «Карсунский район»
- в срок до 2 дней с момента получения проекта ответа от должностного лица, ответственного за исполнение поручения;

первым заместителем Главы администрации муниципального образования «Карсунский район» - в срок до 2 дней с момента получения проекта ответа от должностного лица, ответственного за оказание консультационной помощи СМСП.
5. СМСП имеет право:

представлять 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 и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

получать на свое заявление письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

6. Должностные лица обеспечивают:
- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений СМСП, при необходимости - с участием СМСП, направивших заявления;

- получение необходимых для рассмотрения заявлений СМСП документов и материалов в других государственных органах и иных организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- подготовку и направление СМСП письменных ответов по существу поставленных в заявлениях вопросов.

6.1. При рассмотрении заявлений СМСП не допускается разглашение содержащихся в них сведений. Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления, иную организацию, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов.

При рассмотрении повторных заявлений СМСП тщательно выясняются причины их поступления и, в случае установления фактов неполного рассмотрения ранее поставленных субъекту малого и среднего предпринимательства вопросов, принимаются меры к их всестороннему рассмотрению.

6.2. Заявления СМСП считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов.

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

7.1   Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) сотрудников в досудебном порядке путем обращения  к Главе  администрации муниципального образования «Карсунский район».
7.2  Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу на имя  Главы  администрации муниципального образования «Карсунский район».
Жалоба на действия (бездействие) сотрудников и уполномоченных лиц подается в письменной форме.

7.3  В жалобе, подписанной лично заявителем, указываются причины несогласия с обжалуемыми действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

7.4  К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

7.5   Жалоба рассматривается уполномоченными лицами в течение 30 дней со дня ее регистрации.

7.6  В случае если по жалобе требуется проведение служебного расследования, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению руководителя органа, в который поступила жалоба, или его заместителя. О продлении срока рассмотрения заявители уведомляются письменно с указанием причин продления.
7.7 Руководитель аппарата администрации муниципального образования «Карсунский район», уполномоченный на рассмотрение жалоб:

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

вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах;
дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
7.8   Ответ на жалобу подписывается Главой администрации муниципального образования «Карсунский район» и направляется заявителю.
7.9   Порядок рассмотрения отдельных обращений: ( в соответствии со статьёй 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
В случае, если в письменном обращении  не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение,  с разъяснениями порядка обжалования данного судебного решения.

Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддаётся прочтению, ответ на обращение не даётся и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём сообщается гражданину, направившему обращение, если его  фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении  гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу  при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

7.10.Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее регистрации.

7.11. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) сотрудников отдела в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке, посредством обращения в суд с заявлением в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.

7.12. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- наименование СМСП подающего сообщение, его юридический адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации); решения, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоположного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

