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Административный регламент 
отдела экономики и туризма Администрации МО «Кабанский район» по предоставлению муниципальной услуги  «Осуществление муниципальной поддержки субъектов малого предпринимательства»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент отдела экономики и туризма по  предоставлению муниципальной услуги «Осуществление муниципальной поддержки субъектов малого предпринимательства»   (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества (открытости, доступности и т.д.) услуг по оказанию поддержки  субъектам малого и среднего предпринимательства,  физическим лица,  определяет последовательность и сроки действий административных процедур отдела экономики и туризма. 

1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1.2.1.Федеральный закон от 24.07.2007г. №209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в  Российской Федерации»;

1.2.2. Закон Республики Бурятия от 07 ноября 2008 года №568-IV «О развитии малого и среднего предпринимательства в Республике  Бурятия»;

1.2.3. Постановление Правительства РБ от  25 декабря 2007 г. №419 «О Республиканской целевой программе государственной поддержки и развития малого предпринимательства в Республике Бурятия на 2008 - 2012 годы»;

1.2.4. Постановление Правительства РБ от 21 февраля 2008года №77 «О порядке предоставления субсидий юридическим лицам (за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям-производителям товаров, работ, услуг на компенсацию части платы за пользование кредитами коммерческих банков»;

1.2.5.  Программа развития малого предпринимательства в Кабанском районе на 2008-2010годы, утверждённая решением Совета депутатов МО «Кабанский район» от 26 декабря 2007 года (в редакции решения Совета депутатов от 03.07.2009 года №126);

1.2.6. Постановление Администрации МО «Кабанский район» от 08.05.2009года №767 «Об утверждении Положения о Координационном  совете по содействию развитию малого и среднего предпринимательства в МО «Кабанский район».
1.3. Муниципальную функцию исполняет отдела экономики и туризма (далее по тексту Отдел). 

1.4. При исполнении муниципальной функции Отдел осуществляет взаимодействие со следующими структурами: 
1)  Отделами и  структурными подразделениями Администрации МО «Кабанский район»;
2) Территориальными органами федеральных органов  исполнительной власти;
3)   Органами исполнительной  власти Республики Бурятия;

4) Организациями, предприятиями инфраструктуры поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;  

5) Органами местного самоуправления района и поселений;

6) Средствами массовой информации;

1.5. Результат исполнения муниципальной функции - предоставление информации о существующих видах поддержки, нормативной документации касающейся вопросов поддержки, оказание  практической помощи, консультирование. Заявителями (или получателями муниципальной услуги) в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Бурятия, нормативно-правовыми актами МО «Кабанский район» являются физические,  юридические лица (субъекты малого и среднего предпринимательства) и  индивидуальные предприниматели  (далее по тексту - СМП).

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется по адресу: 671200 Республика Бурятия, Кабанский район, с. Кабанск, ул. Кирова,10, кабинет №14.

              2.3. Электронный адрес Отдела: Е-mail:mit@kabansk.ru.
        2.4. Телефоны Отдела, исполняющего  муниципальную функцию:

8( 301-38) 40-4-97;  43-3-73; факс: 40-4-97.        

График работы Отдела: 

понедельник- пятница с 8 часов до 17 часов;

перерыв с 12 часов до 13 часов;

выходной суббота, воскресенье. 

              2.5.СМП предоставляются  муниципальные услуги по консультационной, организационной поддержке и выдача поручительств фондом поддержки малого предпринимательства МО «Кабанский район».

           2.5.1 Консультационная поддержка СМП может быть оказана в виде предоставления следующих услуг:

     2.5.1.1. Консультирование по вопросам:

- применения нормативных правовых актов органов государственной власти, регулирующих деятельность СМП;

- регистрации субъектов предпринимательской деятельности;

- лицензирования отдельных видов деятельности;

- налогообложения;

- порядка организации торговли и бытового обслуживания;

- аренды имущества и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности;

- участия в Программах поддержки СМП;

- участия в конкурсах на размещение государственного заказа;

- стратегических приоритетных направлений развития МО «Кабанский район» и Республики Бурятия;

- получения кредитно-финансовой поддержки;

- получения государственной и муниципальной финансовой поддержке СМП;

- участия в семинарах, финансируемых за счет средств республиканского или федерального бюджетов;

- участия в конкурсах, организуемых для СМП;

- участия в областных целевых программах развития малого предпринимательства;
      2.5.1.2. Обеспечение СМП доступной адресной информацией о:

           - структурах органов, контролирующих деятельность СМП;

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

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

      2.5.1.4. Предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах»;
     2.5.1.5 Предоставление информации о проводимых конкурсах на размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд;

     2.5.1.6. Предоставление информации о состоянии малого предпринимательства в МО «Кабанский район» и динамике его развития.

           2.5.2. Организационная поддержка СМП оказывается в виде:

      2.5.2.1. Организации и проведения семинаров, «круглых столов» по вопросам малого предпринимательства с участием органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и контрольно-разрешительных органов и обеспечения участия СМП в данных мероприятиях;

      2.5.2.2. Организации  обучения и  обеспечения участия  СМП в образовательных программах (семинарах), финансируемых за счет средств федерального и республиканского бюджетов;

      2.5.2.3. Сотрудничества со средствами массовой информации, публикации статей в поддержку развития на территории МО «Кабанский район» малого предпринимательства и формирования положительного имиджа предпринимателя.

         
 2.5.3. Финансовая поддержка в виде предоставления поручительств СМП Фондом поддержки малого предпринимательства МО «Кабанский район» по  обеспечению обязательств перед  кредитными  организациями. 

2.6. Для получения информации о порядке оказания муниципальной услуги СМП обращаются лично, по телефону,  в письменном виде почтой, в письменном виде электронной почтой.

          Основными требованиями к информированию СМП о порядке оказания муниципальной услуги являются:

         - достоверность предоставляемой информации;

         - четкость в изложении информации;

          - полнота информирования.

При обращении в письменной форме заявитель должен указать в заявлении: 

          -  полное    наименование   юридического   лица   либо  фамилия имя  отчество индивидуального предпринимателя,  ФИО руководителя;                   

          - почтовый  адрес  юридического лица, адрес места жительства индивидуального предпринимателя; 

          -  контактные телефоны, информация о контактах (адрес электронной почты, факс, адрес в сети Интернет) по которым нужно  направить ответ.  

          2.7. Информирование СМП о порядке выполнения муниципальной функции осуществляется в виде:

         - индивидуального информирования;

         - публичного информирования.

          2.8. Информирование проводится в форме:

         - устного информирования;

         - письменного информирования.

          2.9. Индивидуальное устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги обеспечивается в Отделе должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги по поддержке СМП (далее - должностное лицо):

          -   лично;

              - по телефону для справок, указанному  в пункте 2.4. настоящего Административного регламента;

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

              Должностное лицо при общении с СМП (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к СМП, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

          Должностное лицо, не вправе осуществлять консультирование граждан,  прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения СМП.

         В случае поступления устного обращения, о порядке оказания муниципальной услуги, должностное лицо обязано принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить любое другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования о порядке оказания муниципальной  услуги с учетом графика работы Отдела.

 2.10. При информировании посредством личного обращения специалисты отдела организации потребительского рынка и муниципальных закупок обязаны принять заинтересованное лицо в заранее согласованное время в соответствии с графиком работы отдела организации потребительского рынка и муниципальных закупок.

     2.11. При информировании по письменным обращениям СМП о порядке оказания муниципальной услуги, ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя направляется почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещается  на сайте.

          При коллективном обращении СМП,  письменное информирование о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещения на сайте в адрес СМП, указанного в обращении первым, если не указан иной адрес.

               2.12. Публичное информирование СМП о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а так же путем размещения информации на официальном сайте Администрации МО «Кабанский район»

2.13. При обращении в письменной форме заявитель должен указать в заявлении: 

1) В краткой форме суть обращения; 

2)  Полное    наименование   юридического   лица   либо  фамилия, имя  отчество индивидуального предпринимателя  ФИО руководителя;                   

3) Почтовый  адрес  юридического лица, адрес места жительства индивидуального предпринимателя; 

4) Контактные телефоны, информация о контактах (адрес электронной почты, факс, адрес в сети Интернет) по которым нужно  направить ответ.  

           2.14. Общий срок рассмотрения заявлений СМП в течение 2-х недель со дня регистрации заявления. Руководителем Администрации МО «Кабанский район», заместителем Руководителя Администрации МО «Кабанский район» могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения заявлений.

           2.15. В случае если при  осуществлении  муниципальной функции СМП требуется дополнительная информация (в соответствующих территориальных органах исполнительной власти, органов исполнительной власти Республики Бурятия, других отделах и  структурных подразделениях  администрации),  срок рассмотрения заявления может быть продлен до одного месяца, о чем заявителю должен быть дан промежуточный ответ.         

           2.16. Не рассматриваются заявления СМП, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи. При этом СМП, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

             В случае если текст заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается о чем сообщается СМП, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

III. Административные процедуры

Последовательность административных действий (процедур) при исполнении муниципальной функции:
          3.1. Заявление (обращение) поступившее  от СМП регистрируются в организационно-контрольном отделе Администрации МО «Кабанский район» и с визой Руководителя Администрации МО «Кабанский район»,  либо заместителя Руководителя Администрации МО «Кабанский район»  поступает в Отдел.       

          3.2. Начальник  Отдела в срок до 2-х дней с момента получения завизированного заявления СМП изучает заявление СМП и прилагаемые к нему документы и материалы и  направляет заявление СМП с соответствующей резолюцией с указанием срока и порядка его рассмотрения должностному лицу. В случае если начальник  Отдела считает, что вопросы, содержащиеся в заявлении СМП, не относятся к  компетенции его  Отдела, заявление, обращение (в день получения или на следующий рабочий день) может быть возвращено в организационно-контрольный отдел со служебной запиской с соответствующим обоснованием.   

          3.3. Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги по поддержке СМП  изучает заявление СМП и прилагаемые к нему документы и материалы и при необходимости  подготавливает служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в другом отделе или структурном подразделении Администрации МО «Кабанский район», органе государственной исполнительной власти, территориальном органе исполнительной власти.

           3.4. Проект ответа СМП, подготовленный должностным лицом, ответственным за оказание муниципальной услуги по поддержке, согласовывается  начальником Отдела, этого должностного лица - в срок до 1 дня с момента получения проекта ответа от должностного лица и направляется на подпись Руководителю Администрации МО «Кабанский район», либо заместителю руководителя Администрации МО «Кабанский район». Ответы на заявления, обращения СМП подписываются в течение 1 дня, регистрируются и направляются СМП. 

           3.5. Должностное лицо ответственное за оказание муниципальной услуги по поддержке СМП обеспечивает:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений СМП, а при необходимости - с участием СМП, направивших заявления;

- получение необходимых для рассмотрения заявлений СМП документов и материалов в других государственных органах исполнительной власти, структурных подразделений  Администрации МО «Кабанский район»;

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

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

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

IV.Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за исполнением должностного лица, поручения по письменным обращениям осуществляет начальник Отдела,  организационно-контрольный отдел.

4.2. Персональная ответственность за выполнение муниципальной функции закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя контроль за полнотой   информации содержащейся в ответах и своевременным предоставлением ответов на письменные обращения.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностного лица, принятых в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Заинтересованные лица (заявители) имеют право на обжалование действий (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заинтересованные лица (заявители) вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции в части досудебного обжалования, обратившись с жалобой (претензией) лично или направить жалобу (претензию) в письменном виде заместителю Руководителя Администрации МО «Кабанский район» по экономике и финансам.

5.3. При обращении СМП в письменной форме срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. СМП в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

1) наименование органа, в которое направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество, должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

2) излагает суть жалобы (претензии), ставит личную подпись и дату;

3) прилагает к жалобе (претензии) документы и материалы либо их копии в случае необходимости.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) заместителем руководителя Администрации МО «Кабанский район» по экономике и финансам принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении жалобы СМП.

Письменный мотивированный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется СМП по почте. Если в письменном обращении СМП не указаны фамилия, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.6.  СМП вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляющих исполнение муниципальной функции, принятые в ходе исполнения муниципальной  функции, в судебном порядке.

5.7. СМП могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики должностными лицами Отдела по контактным телефонам или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя начальника Отдела, заместителя руководителя администрации МО «Кабанский район» по экономике и финансам.
