АДМИНИСТРАЦИЯ

УЛЬЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

____________ № _________
                 с. Богородское

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Постановлением главы района от 07.12.2011 № 447-ра «Об утверждении Плана мероприятий по внесению изменений в НПА, необходимых для предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации района от 19.04.2012 №133-па  «Об утверждении долгосрочной целевой программы  «Развитие малого и среднего предпринимательства в Ульчском муниципальном районе  на 2012 – 2017 годы»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».

2.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района по социальным вопросам Шереметьева О.Л.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава района                                                                                         Ю.Л. Данкан
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации района

от______________ № ________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставления муниципальной услуги

«Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
1. Общие положения   
1.1. «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов  предоставления муниципальной услуги по предоставлению поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства на территории Ульчского муниципального района в рамках реализации муниципальных программ (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, и определяет  порядок, сроки  и последовательность действий администрации Ульчского муниципального района  при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Предмет регулирования регламента – отношения, возникающие между получателями муниципальной услуги – субъектами малого и среднего предпринимательства, и источником предоставления муниципальной услуги – отделом экономики и статистического учета администрации района по поводу оказания муниципальной услуги. 

1.3. Круг заявителей – юридические лица и индивидуальные предприниматели – субъекты малого и среднего предпринимательства, соответствующие условиям, установленным ст.4 Федерального закона Российской Федерации от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении  муниципальной услуги:

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы отдела экономики и статистического учета администрации района:

а) Место нахождения  отдела экономики и статистического учета администрации района: 682400, Хабаровский край, Ульчский район, ул. 30 лет Победы, д.54, каб.36, а также: 682400, Хабаровский край, Ульчский район, ул. 30 лет Победы, д.56, каб.12.

б) График работы отдела экономики и статистического учета администрации района:

	Понедельник
	09.00-17.15

	перерыв 13.00-14.00

	Вторник
	09.00-17.15

	перерыв 13.00-14.00

	Среда
	09.00-17.15

	перерыв 13.00-14.00

	Четверг
	09.00-17.15

	перерыв 13.00-14.00

	Пятница
	09.00-17.00
	перерыв 13.00-14.00

	Суббота
	выходной день

	Воскресенье
	выходной день


в) Справочные телефоны: 8 (42151) 51899, 8 (42151) 51479.

г) Адрес официального интернет сайта Ульчского муниципального района в сети Интернет: www.adminulchi.ru. Электронный адрес отдела экономики и статистического учета администрации района: uleco@rambler.ru.
1.3.2. Информирование субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным  за предоставление муниципальной услуги:
- при непосредственном обращении субъекта малого или среднего предпринимательства в администрацию;
- посредством телефонной, факсимильной связи и электронной почты;
- путем размещения информации на информационных стендах, оборудованных в помещении администрации, на официальном Интернет-сайте администрации и Едином портале государственных услуг www.27.gosuslugi.ru;
- путем публикации информации в средствах массовой информации;
- посредством ответов на письменные обращения субъектов малого и среднего предпринимательства.

1.3.3. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, ответственный  за предоставление муниципальной услуги, приняв вызов по телефону должен представиться: назвать  фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа местного самоуправления. 

 1.3.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся субъекту малого и среднего предпринимательства должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.3.5. Информирование  о  сроках  предоставления муниципальной услуги,  о  ходе предоставления муниципальной услуги  осуществляется  специалистом  при  личном контакте  с  субъектом малого или среднего предпринимательства,  посредством  почтовой,  телефонной  связи, электронной почты. 

1.3.6.  Субъекты малого и среднего предпринимательства,  представившие  в отдел экономики и статистического учета администрации  документы,  указанные  в  п. 2.7 настоящего регламента, в обязательном порядке информируются специалистами: 

- о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- о завершении процедуры предоставления муниципальной услуги. 

1.3.7.  Для  получения  сведений  о  выполнении  административных  процедур  по предоставлению муниципальной услуги при устном обращении    заявитель называет  дату  подачи  заявления, а также предъявляет удостоверение личности,  либо  доверенность,  в  случае  если действует от лица доверителя. 

1.3.8.  На  информационных  стендах  в  администрации района, а также на официальном сайте администрации района www.adminulchi.ru размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги: 

- текст настоящего регламента; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним; 

- образцы оформления документов (заявлений), необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

-  режим  приема  граждан специалистом,  ответственным  за предоставление муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».

2.2. Ответственными за предоставление, в том числе в электронной форме, муниципальной услуги являются специалисты отдела экономики и статистического учета администрации района.
При предоставлении услуги отдел экономики и статистического учета администрации района осуществляет взаимодействие с Министерством экономического развития и внешних связей Хабаровского края.
2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является информирование субъектов малого и среднего предпринимательства района о:
- реализации федеральных, региональных и муниципальных программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства;

- количестве субъектов малого и среднего предпринимательства и об их классификации по видам экономической деятельности;

- числе замещенных рабочих мест в субъектах малого и среднего предпринимательства в соответствии с их классификацией по видам экономической деятельности;

-  обороте товаров (работ, услуг), производимых субъектами малого и среднего предпринимательства, в соответствии с их классификацией по видам экономической деятельности;

- финансово-экономическом состоянии субъектов малого и среднего предпринимательства;

-  организациях, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

- иного характера (экономической, правовой, статистической, производственно-технологической информацией, информацией в области маркетинга, необходимой для развития субъектов малого и среднего предпринимательства).

2.4. Учет регистрации результатов предоставления услуги осуществляется специалистом по развитию и поддержке малого и среднего предпринимательства отдела экономики и статистического учета администрации района путем внесения информации о заявителе, предусмотренной ст. 8 Федерального закона Российской Федерации от 24.07.2007 №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения в часы приема, установленные для предоставления муниципальной услуги. 
2.5.2. При проведении личного приема – в ходе личного приема, если изложенные в устном заявлении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки. 

2.5.3. В случае если для подготовки ответа требуется дополнительная информация (запросы, консультации), срок рассмотрения заявления может быть продлен на 30 дней.
2.5.4. При получении письменного заявления – в срок, не превышающий  30 календарных дней со дня регистрации письменного заявления.
2.6. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

· Федеральным законом от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
·  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
· Уставом Ульчского муниципального района.
· Постановлением администрации Ульчского муниципального района от 19.04.2012 №133-па «Об утверждении долгосрочной целевой программы  «Развитие малого и среднего предпринимательства в Ульчском муниципальном районе  на 2012 – 2017 годы».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги.  Заявитель для получения муниципальной услуги должен предоставить в отдел экономики и статистического учета администрации района  в письменной форме с использованием средств почтовой, факсимильной связи, электронной почты либо в устной форме заявление о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается (Приложение №1): 
1) для юридических лиц –  полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа юридического лица, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица;

2) для физических лиц – фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество, место жительства индивидуального предпринимателя, государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;
3) электронный адрес (если имеется);
4) номер контактного телефона;
5) идентификационный номер налогоплательщика;
6) основной государственный регистрационный номер юридического лица (и) или индивидуального предпринимателя;

7) перечень вопросов, интересующих заявителя.
2.8. Оснований для отказа в приеме заявления нет, если заявитель указывает все сведения, изложенные в п.2.7 регламента.
2.9. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуг и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, указанных в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.10. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление или представление не в полном объеме сведений, изложенных в п.2.7 регламента;
2) текст заявления не поддается прочтению;

3) суть вопросов, изложенных в заявлении, не относится к компетенции отдела экономки и статистического учета администрации района, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

4)
если фамилия и почтовый адрес заявителя не поддаются прочтению;

5)
текст заявления содержит  нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу служащего, а также членам его семьи, остаются без ответа по существу поставленных в них вопросов. При этом субъекту малого и (или) среднего предпринимательства, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом, заявление направляется в органы полиции.
2.11. Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.

2.12. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Сроки ожидания при предоставлении услуги:

а) Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
б) Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме, в т.ч. на личном приеме и посредством телефонной связи не должен превышать 30 минут.

2.14. Регистрация запроса заявителя о предоставлении услуги осуществляется в день поступления сведений, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента.

2.15. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарным правилам. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объеме.

2.16. Информирование заявителей о предоставлении услуги осуществляется в форме:

- информационных материалов, которые размещаются в сети Интернет на «Едином портале государственных и муниципальных услуг», на официальном сайте администрации района - www.adminulchi.ru. 
- непосредственного общения заявителей (при личном обращении, по телефону, электронной почте) со специалистами отдела  экономики и статистического учета.
2.17. Показатели доступности и качества услуги: 
а) показателем доступности услуги является наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

б) показателями качества услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.
2.18. Должностные лица уполномоченного органа, осуществляющие прием и информирование, обеспечиваются настольными табличками и (или) идентификационными карточками.
2.19. Должностное лицо уполномоченного органа, предоставляющее услугу, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного сотрудника.
2.20. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), пишущей бумагой, шариковыми ручками для возможности оформления документов.

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. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителем в устной или письменной форме сведений, изложенных в п.2.7 настоящего регламента.
3.2. Ответственными за выполнение административных процедур являются специалисты отдела экономики и статистического учета администрации района, в обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями, входит выполнение соответствующей функции.

3.3. Предоставление муниципальной услуги включает следующие процедуры (Приложение №2):

- прием и регистрация заявлений при письменном обращении, а также прием и внесение в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки сведений, указанных в подпункте 2.7 настоящего регламента, специалистом отдела экономики и статистического учета администрации района;

- анализ и рассмотрение представленных заявителем сведений и подготовка специалистами отдела экономики  запрашиваемой информации; 
- направление заявителю подготовленного ответа;

- направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении услуги.

3.4. Прием и регистрация сведений, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента.

3.4.1. Прием и регистрация заявлений при письменном обращении производятся в приемной администрации района. Результатом исполнения данного административного действия является регистрация документов в электронном журнале входящих документов администрации района и передача документов в отдел экономики и статистического учета администрации согласно резолюции главы района или лица, исполняющего обязанности главы администрации района, заместителей главы администрации района. Указанные в п.2.7. сведения затем вносятся специалистом отдела экономики и статистического учета администрации района в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки.
3.4.2. Прием и регистрация заявлений при устном обращении (лично или по телефону производятся специалистом отдела экономики и статистического учета администрации района. Указанные в п.2.7. сведения затем вносятся специалистом отдела экономики и статистического учета администрации района в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки.
3.5. Анализ и рассмотрение представленных заявителем сведений и подготовка специалистами отдела экономики и статистического учета администрации района ответа или мотивированного отказа в предоставлении услуги. 

Специалист отдела экономики и статистического учета администрации района проверяет полноту сведений в соответствии с пунктом 2.7  настоящего регламента, проводит анализ и рассмотрение сути вопросов и готовит ответ или, в случае наличия оснований, указанных в пункте 2.10 настоящего регламента, мотивированный отказ в предоставлении услуги. При письменном заявлении, ответ или мотивированный отказ в предоставлении услуги направляется на подпись главе района или лицу его замещающему.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 35 дней со дня регистрации заявления в приемной администрации района.

3.6. Направление (вручение) заявителю ответа и/или мотивированного отказа в предоставлении услуги.

Ответ и/или мотивированный отказ в предоставлении услуги направляется (вручается) заявителю лично, почтой либо посредством электронной почты специалистом отдела экономики и статистического учета администрации района (в случае принятия решения об отказе в предоставлении услуги), который  регистрируется специалистом по работе с письмами организационно-контрольного отдела администрации района в электронном журнале исходящих документов администрации района.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 5 дней со дня подписания ответа и/или мотивированного отказа в предоставлении услуги.

3.7. По запросу заявителя или по своей инициативе специалист отдела экономики и статистического учета администрации района или иное должностное лицо, допустившее опечатку или ошибку, исправляет допущенные в выданных в результате предоставления услуги документах опечатки и ошибки без изменения их содержания в срок, не превышающий пятнадцати дней.
4. Формы контроля за предоставлением услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим регламентом, осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения лицами, ответственными за предоставление услуги, положений настоящего регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

4.2. Текущий контроль проводится начальником отдела экономики и статистического учета администрации района и специалистом по работе с письмами организационно-контрольного отдела администрации района
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается лицами, указанными в пункте 4.2 настоящего регламента.

В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур;

- иные действия, связанные с предоставлением услуги.
4.4. По результатам текущего контроля лицами, указанными в пункте 4.2 настоящего регламента, даются указания по устранению выявленных нарушений, и контролируется их устранение.

4.5. Контроль за исполнением положений настоящего регламента включает в себя, помимо текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки полноты и качества предоставления услуги проводятся уполномоченными должностными лицами администрации района не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления услуги проводятся уполномоченными должностными лицами администрации района на основании жалоб (претензий) субъектов малого и среднего предпринимательства.

4.6. В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением регламента нарушений прав заявителя привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Для проведения проверки  предоставления услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации района.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.

Проверяемые должностные лица знакомятся под роспись с актом, после чего акт помещается в соответствующее номенклатурное дело. 

4.8. Начальник отдела экономики и статистического учета администрации района несёт персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом.

4.9. Персональная ответственность специалистов отдела экономики и статистического учета администрации района закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.10. Субъекты малого и среднего предпринимательства,  в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления услуги или ненадлежащего исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию района.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой (Приложение №3 к настоящему регламенту) по основаниям и в порядке установленном статьями 11.1. и 11.2. Федерального закона от 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами предоставления услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами предоставления услуги;

- отказа органа, предоставляющего услугу, должностного лица предоставляющего услугу, в исправлении допущенных  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

- в жалобе не указаны сведения о месте нахождения юридического лица, 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) администрации Ульчского муниципального района, ее должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Ульчского муниципального района, ее должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

5.3. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или письменно в установленном законом порядке.

5.4. При обжаловании действий (бездействия) и решений должностных лиц отдела экономики и статистического учета администрации района заявитель подает жалобу на имя главы района. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию района или на сайт администрации района, на адрес электронной почты master@adminulchi.ru., а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию:

- данные заявителя (наименование, реквизиты и сведения о месте нахождения юридического лица), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- наименование органа, предоставляющего услугу, должность, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и (или) решения;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

- дату, подпись.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.
5.6. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном законодательством, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации такой жалобы. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, и решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги и повлекшие за собой жалобу.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется мотивированный ответ.

____________

И.о. начальника отдела экономики и 

статистического учета

администрации района                                                                    Е.О. Китаева
Приложение №1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
Образец заявления

	 Главе администрации района
_________________________


Заявление
на предоставление информационной поддержки

    __________________________________в лице__________________________________
         (полное наименование)                                                                                       (должность ФИО)
ОГРН ________________________________ дата регистрации _____________________

ИНН _________________________________ КПП (при наличии) ____________________

Юридический адрес_________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Телефон (________) ___________ Факс ______________ E-mail_____________________

Прошу оказать информационную поддержку:

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

М.П.                                                      должность   подпись        (ФИО)

Приложение №2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
БЛОК-СХЕМА

оказания муниципальной услуги 


       


       






_____________
Приложение №6

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

	
	
	Главе администрации района

________________________________

(Ф.И.О.)


ЖАЛОБА

1. Полное наименование субъекта малого и среднего предпринимательства, организации, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства: _____________________________________________________________________________
2.  Местонахождение      субъекта малого и среднего предпринимательства (фактический адрес):___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

3.Телефон:______________________________________________________________

4. Адрес электронной почты: ______________________________________________

5. ИНН_________________________________________________________________
6. Наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа
решение, действие (бездействие) которого обжалуется _____________________________
_____________________________________________________________________________

7. Суть жалобы  (краткое изложение обжалуемых решений,   действий (бездействия), указать основания, по которым лицо,   подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты регламента) и иные сведения:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Перечень прилагаемых документов.



____________________               ___________________         ____________________

должность, наименование предприятия                    подпись 

                               Фамилия И.О.                                               

                                                                                   М.П.

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
к постановлению администрации  района

от______________    2012 г.    № ______          

«Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
СОГЛАСОВАНО

	Должность руководителя и дата согласования
	Подпись
	И.О. Фамилия
	Дата поступления на 

согласование


Управляющий делами

                                                

администрации района 



    

«___»____________       ___________      Н.Н. Щёткин   «____»___________

Зам. начальника отдела экономики

и статистического учета
администрации района





«____»_________________________Е.О. Китаева  «____»____________

Главный специалист 

организационно-контрольного отдела
администрации района





«____»_________________________ О.А. Симоненко  «____»____________

Главный специалист 

юридического отдела
администрации района





«____»_________________________ А.В. Ивашина  «____»____________

В ходе согласования  коррупционной составляющей  не выявлено 

Заместитель главы 

администрации района

по социальным вопросам

 «____»________ ___________ О.Л. Шереметьев            «____»___________

Бабина В.А.
51899

ЛИСТ РАССЫЛКИ

к постановлению администрации  муниципального района

от______________    2012 г.    № ______          

«Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам  малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
	№

п\п
	Направление
	Кол-во экзем-пляров

	1
	Управляющий делами  администрации района
	1

	2
	Отдел экономики и статистического учета администрации района
	2

	3
	Юридический отдел администрации района
	1

	4
	Сектор учета и прогнозирования в сфере торговли, услуг и малого предпринимательства администрации района
	1

	5
	Организационно-контрольный отдел администрации района
	1

	
	ИТОГО
	6


Дата __________2012 г.

Бабина В.А.

51899
Администрация района направляет  заявителю мотивированный отказ в предоставлении информационной поддержке





Администрация района оказывает  заявителю информационную поддержку





В заявлении обнаружены причины для отказа в предоставлении информации





В заявлении не обнаружено причин для отказа в предоставлении информации








Проведение проверки и анализа сведений, прилагаемых к заявлению





Внесение специалистом отдела экономики и статистического учета администрации района в реестр субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки сведений о заявителе








Регистрация заявления при письменном обращении в электронном журнале входящих документов администрации района, направление заявления в отдел экономики и статистического учета


 администрации района  (3 рабочих дня)








Предоставление заявителем  в администрацию   района


заявления о предоставлении информационной поддержки либо обращение (личное, по телефону или в электронной форме) о предоставлении информационной поддержки























