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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

«ЯКОВЛЕВСКИЙ РАЙОН»

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

г.Строитель

от « ___ » __________ 2011 г.





№ _______
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»

Во исполнение положений Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления главы администрации района 
от 29 марта 2011 года №172 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (прилагается).

2. Отделу информационного обеспечения (Зубков С.Н.) разместить регламент на портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области.

3. Начальнику управления экономического развития администрации Яковлевского района М.А. Михайлову вносить изменения и дополнения в указанный регламент в случаях изменения законодательства РФ, либо изменения условий предоставления муниципальной услуги.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района – руководителя аппарата главы администрации района Куликова С.Г.

Глава администрации 
Яковлевского района







И.Бойченко

Подготовлено:
Начальник управления 

экономического развития 

администрации 

Яковлевского района 







М.Михайлов
Согласовано:

Заместитель главы 

администрации района – 

руководитель аппарата 

главы администрации района






С.Куликов

Начальник управления правового 

регулирования, земельных и 

имущественных отношений






Е. Минакова

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

администрации

муниципального района

«Яковлевский район»

от «___»__________ 20___ г.

№ _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов по предоставлению поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ (далее - муниципальная услуга), установления сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

- Муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей  в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований.

- Заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом  о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

- Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Получателем муниципальной услуги являются субъекты малого или среднего предпринимательства, а также граждане (далее - заявители), желающие заниматься предпринимательской деятельностью, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной (при получении консультации), письменной или электронной форме.
1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, на стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением экономического развития администрации Яковлевского района через структурное подразделение - отдел малого бизнеса и контроля за развитием потребительского рынка (далее – Управление).
2.2.1. При  услуги Управление взаимодействует с:
муниципальной предоставлении
- Департаментом экономического развития  области;
Белгородской
- ;
предпринимательства среднего и малого поддержки областным фондом Белгородским
- территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;

- структурными подразделениями администрации  района «Яковлевский район»;
муниципального
- администрациями городских  сельских поселений Яковлевского района;
и
-.предпринимательства среднего и малого  субъектами
2.2.2. Место нахождения управления и график приема посетителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Почтовый адрес: 309070, Белгородская область, г.Строитель, ул.Ленина, д.16.

Сведения о графике (режиме) работы:

Понедельник:

08.00-17.00

Вторник:

08.00-17.00

Среда:


08.00-17.00

Четверг:

08.00-17.00

Пятница:

08.00-17.00

Перерыв:

12.00-13.00

Суббота, воскресенье - выходные дни

2.2.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

- лично в Управление по адресу: г.Строитель, ул. Ленина, 16, каб.49;

- по телефонам:  (4722) 5-33-46, 5-25-71;

- в письменном виде;

 -посредством подготовки ответов по электронной почте: dudareva@ya.belregiоn.ru.;

- размещения на официальном сайте администрации Яковлевского района www.yakovl.adm.narod.ru в разделе «Потребительский рынок».

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является представление заявителю информации о формах предоставления муниципальной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации районной долгосрочной целевой программы «Развитие и поддержка малого и среднего предпринимательства в Яковлевском районе на 2011-2013 годы».
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24 июля 2007 года №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (с изменениями);

- постановлением правительства  области на 2011-2013 годы"»;
Белгородской предпринимательства среднего и малого поддержка государственная и "Развитие программы области от 30.10.2010г. №377-пп «Об утверждении долгосрочной целевой Белгородской
- постановлением правительства  области»;
предпринимательства среднего и малого субъектов поддержке области от 20.10.2008г. №250-пп «О мерах по финансовой Белгородской
- Уставом муниципального образования «Яковлевский район» Белгородской области;

- постановлением главы администрации Яковлевского района области от 16.07.2011г. №357 «О долгосрочной целевой программе «Развитие и поддержка малого и среднего предпринимательства в Яковлевском районе на 2011-2013 годы»;
 Белгородской
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Белгородской области, муниципальными правовыми актами в указанной сфере.

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При письменном обращении заявителя в адрес управления экономического развития, в том числе в виде почтовых отправлений, через официальный сайт администрации города, по электронной почте, обращения от заявителей принимаются в произвольной форме.

Для исключения возможных ошибок при рассмотрении заявления, рекомендуется: 

- текст заявления писать разборчиво.

- наименования заявителя указывать без сокращения;

- не допускать подчисток, приписок, зачеркнутых слов, повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковывать содержание заявления.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме заявлений нет.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в письменном обращении Ф.И.О. физического лица, желающего заниматься предпринимательской деятельностью, либо названия субъекта предпринимательства, Ф.И.О. руководителя.

- отсутствие в письменном обращении заявителя полного почтового адреса для обратной связи;

- наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текст письменного обращения не поддается прочтению либо нечеткое определение вопроса при обращении, требующего ответа.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления услуги и получении конечного результата услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Места приема заявителей оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета и названием отдела.

2.12.2. В помещении рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером, позволяющим своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.12.3. Для ожидания приема гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.12.4. На информационных стендах, а также на официальном сайте администрации района размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, электронные адреса управления и отдела;

- режим работы управления;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляется прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием обращений граждан и устное информирование граждан;

-настоящий Административный регламент.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

а) показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги;

- короткое время ожидания муниципальной услуги;

б) показателями качества муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальной услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются в установленные дни и часы приема.

2.14.2. В любое время с момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в Отдел. 

2.14.3. Консультирование заявителей в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 10 минут.

2.14.4. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты Управления подробно информируют обратившихся. При ответе на телефонные звонки уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу, или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут. В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителям обратиться в письменном виде, в том числе в форме электронного документа.

Прием заявителей ведется без предварительной записи.
Максимальное время ожидания заявителя при личном обращении для получения консультации - 30 минут.

Уполномоченное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

2.14.5. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием наименования субъекта малого или среднего предпринимательства.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в управлении экономического развития.

2.14.6. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу также в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации такого обращения в управлении экономического развития, копия ответа хранится в управлении экономического развития.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

- реализация районной долгосрочной целевой программы развития и поддержки малого и среднего предпринимательства;

- рассмотрение обращений субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам развития малого и среднего предпринимательства.

Основанием для начала муниципальной услуги является представление заявителем лично (через уполномоченное лицо), в виде почтовых отправлений, по электронной почте, через официальный сайт администрации района обращения о предоставлении муниципальной услуги.
Ответственными за выполнение административных процедур являются специалисты управления экономического развития, в обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями входит выполнение соответствующей функции.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
3.2.1. Для реализации районной долгосрочной целевой программы развития и поддержки малого и среднего предпринимательства отдел малого бизнеса и контроля за развитием потребительского рынка администрации Яковлевского района разрабатывает направления развития субъектов малого и среднего предпринимательства:

- информационно-консультационная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства;

- финансово-имущественная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства;

- поддержка в области подготовки, переподготовки и повышения квалификации кадров;

- формирование благоприятного общественного мнения о малом и среднем предпринимательстве.

Для получения имущественной поддержки субъект малого или среднего предпринимательства должен обратиться в управление правового регулирования, имущественных и земельных отношений администрации района. 

В целях информационного обеспечения субъектов малого и среднего предпринимательства управление экономического развития администрации района готовит для размещения в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Яковлевского района материалы по актуальным вопросам предпринимательства: 

- нормативные правовые акты, связанные с развитием и деятельностью малого и среднего предпринимательства; 

- информации о проводимых администрацией района мероприятиях с участием субъектов предпринимательской деятельности.
Поддержку субъектов предпринимательства в области подготовки, переподготовки и повышения квалификации кадров управление экономического развития администрации района осуществляет в виде оказания учебно-методологической помощи путём организации проведения образовательных мероприятий: тренингов, семинаров, совещаний и иных аналогичных мероприятий.

Формирование благоприятного общественного мнения о малом и среднем предпринимательстве управление экономического развития администрации района осуществляет путём организации и проведения:

- статей, рекламных материалов (брошюр, проспектов и т. д.), направленных на освещение информации о действующих субъектах малого и среднего предпринимательства, осуществляющих деятельность в различных сферах экономики района, о реализации мероприятий, направленных на поддержку малого и среднего предпринимательства;

- конференций, деловых встреч, круглых столов и иных аналогичных мероприятий с участием субъектов малого и среднего предпринимательства;

- выставок, ярмарок и дегустаций продуктов питания на территории города и района, а также привлечения субъектов малого и среднего предпринимательства к участию в выставках, ярмарках, проводимых за пределами района;

- привлечение субъектов малого и среднего предпринимательства к участию в областных съездах, форумах, конференциях, а также областных конкурсах предпринимателей по различным номинациям.
3.2.2. При рассмотрении обращений субъектов малого и среднего предпринимательства по вопросам развития малого и среднего предпринимательства осуществляется: 

- консультирование по вопросам предоставления поддержки в рамках реализации районной долгосрочной целевой программы развития и поддержки малого и среднего предпринимательства;

- индивидуальное письменное информирование о порядке исполнения муниципальной функции. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке исполнения муниципальной функции при обращении субъекта малого или среднего предпринимательства в управление экономического развития администрации района осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или путём размещения ответа на сайте.
Информация должна соответствовать действующим нормативным правовым актам, определяющим и регулирующим порядок предоставления муниципальной услуги, изложена в простой, доступной для восприятия форме.

Результатом административной процедуры в соответствии с настоящим Административным регламентом является предоставление информации о мерах муниципальной  поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо отказ в предоставлении информации.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.2. Текущий контроль проводится начальником управления экономического развития администрации района, в ходе которого проверяется:

- соблюдение сроков исполнения административных процедур;

- последовательность исполнения административных процедур.

4.3. По результатам текущего контроля даются указания по устранению выявленных нарушений, и контролируется их устранение.

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

4.5. Должностные лица управления экономического развития несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим регламентом.

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

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

5.2. Заявитель вправе обратиться с обращением (жалобой) лично или письменно в установленном законом порядке.

5.3. При обжаловании действий (бездействия) и решений должностных лиц управления экономического развития администрации Яковлевского района заявитель подает жалобу на имя главы администрации района по адресу: 309070, Белгородская  область, г.Строитель, ул.Ленина, д.16.

5.4. Жалоба заявителя в обязательном порядке должна содержать следующую информацию:

- данные заявителя (фамилия, имя, отчество), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- 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.

5.5. Все поступившие жалобы рассматриваются в порядке, установленном законодательством, в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации такой жалобы. Срок рассмотрения жалобы может быть продлен в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5.6. 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется мотивированный ответ.

5.8. Жалоба остается без рассмотрения в случае:

- отсутствия в жалобе информации, предусмотренной пунктом 5.4. настоящего регламента;

- если текст жалобы не поддается прочтению.

6. Порядок изменения предоставления муниципальной услуги

6.1. Внесение изменений в настоящий Порядок осуществляется в случае изменения федерального или областного законодательства, регулирующего исполнение услуги, а также по предложениям органов исполнительной власти Белгородской области, органов местного самоуправления, основанным на результатах анализа практики применения настоящего порядка предоставления услуги.

6.2. Внесение изменений в настоящий Порядок предоставления услуги осуществляется в установленном порядке.
