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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГНЕЗДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СМОЛЕНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   От  30.12. 2015 года 


 №134  






Об утверждении административного регламента

предоставления Администрацией Гнездовского

сельского поселения муниципальной услуги по оказанию 

консультационной и организационной поддержки

субъектам малого и среднего предпринимательства

на территории Гнездовского сельского поселения

Смоленского района Смоленской области 

                     В соответствии с Федеральным законом от 24.07.2011 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Уставом Гнездовского сельского поселения Смоленского района Смоленской области,


Администрация Гнездовского сельского поселения Смоленского района Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

                  1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории Гнездовского сельского поселения Смоленского района Смоленской области (далее – административный регламент) (прилагается).

               2. Настоящее постановление подлежит  обнародованию  и  размещению  на  официальном  сайте  Администрации Гнездовского сельского поселения Смоленского района Смоленской области.
Глава муниципального образования

Гнездовского сельского поселения

Смоленского района Смоленской области:


Е.С.Соловьева

Приложение 

к постановлению Администрации 

Гнездовского сельского поселения 

Смоленского района Смоленской области

от 30.12.2015года  №134 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГНЕЗДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СМОЛЕНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

ПО ОКАЗАНИЮ КОНСУЛЬТАЦИОННОЙ И ОРГАНИЗАЦИОННОЙ ПОДДЕРЖКИ  СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА НА ТЕРРИТОРИИ ГНЕЗДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ.

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее – административный регламент) определяет виды и условия получения субъектами малого и среднего предпринимательства информационно-консультационных услуг и организационной помощи.

1.2. Наименование муниципальной услуги «Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга).
1.3. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Гнездовского сельского поселения  Смоленского района Смоленской области.

1.4.Перечень нормативно-правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

– Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

– Закон РФ от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

           – Федеральный закон от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;

          – Федеральный закон от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления    государственных и муниципальных услуг;

– Федеральный закон от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

– Федеральный закон от 26 декабря 2008 года N 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

– Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных».
1.5. Результат предоставления муниципальной услуги – оказание консультационной и организационной поддержки субъекту малого и среднего предпринимательства.
1.6. Получателями  муниципальной услуги (далее – заявители) являются хозяйствующие субъекты, отвечающие критериям, установленным статьей 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года N 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», зарегистрированные в установленном порядке на территории Гнездовского сельского поселения, а также безработные граждане, изъявившие желание заняться предпринимательской деятельностью (далее – СМСП).

1.7. Консультационная поддержка СМСП может быть оказана в виде следующих услуг:

1.8. Консультирование по вопросам:

– применения нормативно-правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, регулирующих деятельность СМСП;

– соблюдения трудового законодательства:

– регистрации субъектов предпринимательской деятельности;

– порядка организации торговли, общественного питания, бытового обслуживания;

1.8.1. Обеспечение СМСП доступной информацией о:

– организациях, оказывающих СМСП широкий спектр услуг (консультационные, финансово-кредитные,  юридические, маркетинговые и другие).

– о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах»;

– о проводимых конкурсах на размещение заказов на поставку товаров, выполнения работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с действующим законодательством.

                   2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещении  Администрации Гнездовского сельского поселения по адресу:  214525, Смоленская область, Смоленский район, д. Новые Батеки, ул. Школьная, д.9
На официальном  сайте  Администрации  Гнездовского сельского поселения  : htt://www.gnezdovo.smol-ray.ru
Адрес электронной почты: gnezdovo@bk.ru
телефоны для консультаций (справок): (4812) 36-58-68, факс (4812)36-58-80
1.5.Режим работы   с понедельника по пятницу,  с 8.30-00 до 16-30.

 Обед: с 13-00 до 14-00;

2.1.2.Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- непосредственно в Администрации  (при личном   обращении заявителя)

- с использованием средств телефонной связи, электронной и  почтовой;

- с использованием средств массовой информации

- на официальном сайте Администрации Гнездовского сельского поселения

- на информационном стенде Администрации Гнездовского  сельского поселения


Адрес, телефоны для справок и консультаций, адреса электронной почты, сведения о графике приема сообщаются по телефонам для справок, а также размещаются на официальном сайте Администрации Гнездовского сельского поселения.


2.1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется  в виде:

- индивидуального информирования;


2.1.4. Информирование проводится в форме:




- устное информирование




- письменное информирование


2.1.5. Основные требования к порядку предоставления муниципальной услуги




- достоверность предоставляемой информации




- четкость в изложении информации




- полнота информации

            2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: при письменном обращении – в течение 30 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения.   

При устном обращении предоставление муниципальной услуги оказывается в течение одного дня. При необходимости в дополнительном изучении вопроса и привлечения должностных лиц Администрации Гнездовского сельского поселения срок рассмотрения устного обращения осуществляется в течении  пяти рабочих дней.

2.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут;

 - максимальное время ожидания в очереди при получении уведомлений и разрешения, ответов на запросы и получения других документов - не более 15 минут; 

2.5. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация заявления гражданина о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день подачи заявления. 

2.6 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1.При необходимости получения ответа в письменном или электронном виде заявитель направляет в отдел заявление в письменной или электронной форме.

- при получении заявления по электронной почте, в том числе  через  Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг в  форме  электронного  документа, специалист  в  день  получения  направляет  заявителю  уведомление в электронной  форме, подтверждающее о получении заявления, с указанием присвоенного входящего номера и даты его получения;

- направляет документы на визу Главе муниципального образования Гнездовского сельского поселения;

- после получения визы Главы МО Гнездовского сельского поселения направляет заявление должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

2.6.2.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- для индивидуальных предпринимателей и юридических лиц – копия документа о государственной регистрации.

2.6.3. В соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ от 27 июля 2010 года  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Гнездовского сельского поселения  не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

 

2)  представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов,  предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо  органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- заявления, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица , а также членов его семьи;

- заявитель обращается с вопросом, на который ему неоднократно давались ответы по существу в связи с ранее принятыми обращениями, и при этом в текущем обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- в случае если текст заявления не подлежит прочтению и если почтовый адрес и фамилия не подлежит прочтению, либо отсутствует, ответ заявителю не дается.

 2.8. Требование к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги: 

- помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
- помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

- лица, которым законодательством Российской Федерации предоставлены льготы, принимаются вне очереди.

- для удобства заявителей при ожидании приема отводятся места, оборудованные стульями и столами. Предусматривается обеспечение указанных мест писчей бумагой, ручками.

- в помещении для ожидания приема заявителей и получения информации размещается информационный стенд, который располагается в доступном месте и содержит следующие информационные материалы:

– извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

– извлечения из текста административного регламента;
– перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

– порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

- место предоставления муниципальной услуги оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

Показателями оценки доступности и качества муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте; 

4) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

5) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществлённые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.10. Иные требования 

- основными требованиями к информированию СМП о порядке предоставления муниципальной услуги являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнении административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры

– прием обращения заявителя;

– оказание консультационной поддержки заявителю.

3.2. Административная процедура «Прием обращения заявителя»:

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему обращения заявителя является личное обращение заявителя или его законного представителя с документами, указанными в п. 2.6. настоящего административного регламента в Администрацию Гнездовского сельского поселения.

- специалист Администрации проверяет представленные документы для выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае выявления оснований для отказа  в предоставлении  муниципальной услуги, специалист  сообщает заявителю о невозможности предоставить муниципальную услугу.

3.2.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист  регистрирует обращение заявителя в журнале регистрации обращений субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам оказания консультационной поддержки.

3.2.3. Окончанием данной административной процедуры является регистрация обращения заявителя в журнале либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Административная процедура «Оказание консультационной поддержки заявителю»:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению обращения заявителя является регистрация обращения заявителя в Журнале.

3.3.2. Ответственным за выполнение данной административной процедуры является специалист администрации.

3.3.2. Специалист  рассматривает обращение заявителя по существу на предмет возможности оказания консультационной поддержки в полной мере.

3.3.3. В случае недостаточности полномочий в полной мере предоставить муниципальную услугу, специалист администрации дает заявителю рекомендации, содержащие информацию об органе, в который следует обратиться за разъяснением или в чьей компетенции находится данный вопрос, с соответствующей пометкой в журнале.

3.3.4. В случае возможности оказания консультационной поддержки в полной мере, специалист администрации   дает ответ на обращение заявителя, содержащий подробные разъяснения по существу изложенного в обращении вопроса со ссылками на нормативные правовые акты, применяемые по изложенному в обращении вопросу, с соответствующей пометкой в журнале.

3.3.5. Окончанием данной административной процедуры является выдача ответа на обращение заявителя, содержащего подробные разъяснения по существу изложенного в обращении вопроса со ссылками на нормативные правовые акты, применяемые по изложенному в обращении вопросу либо выдача рекомендаций, содержащих информацию об органе, в который следует обратиться за разъяснением или в чьей компетенции находится данный вопрос, с соответствующей пометкой в журнале.

3.4.При получении заявления по электронной почте, в том числе  через  Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг в  форме  электронного  документа, специалист  в  день  получения  направляет  заявителю  уведомление в электронной  форме,  подтверждающее    о получении заявления, с указанием присвоенного входящего номера и даты его получения.

4. Оказание организационной поддержки

субъектам малого предпринимательства

4.1. Организационная поддержка субъектам малого и среднего  предпринимательства оказывается в виде:

- проведения социологических исследований;

- предоставления выставочных площадей для проведения выставок и ярмарок товаров и услуг, производимых субъектами малого предпринимательства;

- проведения конференций, конкурсов, обучающих тренингов.
            5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

5.1. Право заявителя на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги:
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципальных служащих.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих.
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:
– нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

– нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

– требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом;

– отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

– затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

– отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Основания для отказа в рассмотрении жалобы:

– в обращении (жалобе) отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

– наличие в обращении (жалобе) нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

– текст обращения (жалобы) не поддается прочтению;

– в случае если в обращении (жалобе) содержатся претензии, на которые заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в обращении (жалобе) не приводятся новые доводы или обстоятельства.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя на обжалование решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих на имя Главы  муниципального образования Гнездовского сельского поселения.

5.4.3. Жалоба заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих регистрируется в день подачи жалобы;

5.4.4. Жалоба должна содержать:
– наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

– фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы:
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
5.6. Сроки рассмотрения жалобы:
Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, полежит рассмотрению 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.
5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования:
5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация  принимает одно из следующих решений:
– удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления опущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток, ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

– отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Заявитель вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством
                                                                                                                                                 Приложение 1

к  административному регламенту

об оказании консультационной и

 организационной поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства

на территории Гнездовского сельского поселения Смоленского района Смоленской области
	 ____________________________________________

____________________________________________


Заявка                                 

    Наименование заявителя

    ___________________________________________________________________________

(полное наименование)

    ОГРН ________________________________ дата регистрации _____________________________

    ИНН _________________________________ КПП (при наличии) ___________________________

    Юридический адрес__________________________________________________________________

    ___________________________________________________________________________________

    Почтовый адрес (место нахождения) ___________________________________________________

    ___________________________________________________________________________________

    Телефон (________) ___________ Факс ______________ E-mail_____________________________

    Контактное лицо (ФИО, должность, телефон) ___________________________________________

    Прошу оказать консультационную и организационную поддержку    по    следующему (-щим) направлению(-ям):

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    Сфера деятельности __________________________________________________________

                                                              (указать вид экономической деятельности)

Копию свидетельства о регистрации в налоговом органе прилагаю.

"____" ____________ 20___ года ___________/_______________/_______________/

                                                            (должность)    (подпись                 (Фамилия,

                                                                                  руководителя)         Имя, Отчество)

                                                                                                                                                          М.П.

