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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ

«НУКУТСКИЙ  РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

«НУКУТСКИЙ  РАЙОН»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от  27  апреля 2012 года                              № 199                                        п. Новонукутский

Об утверждении 

Административного регламента

предоставления муниципальной 

услуги «Оказание консультационной 

и организационной помощи субъектам

малого и среднего предпринимательства»

     В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги  «Оказание консультационной  и организационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства», в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь постановлением Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 30.08.2011г № 420 «О разработке  и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 11.11.2011 № 594 «О Порядке формирования и ведения Реестра муниципальных услуг  муниципального образования «Нукутский район», постановлением Администрации муниципального образования «Нукутский район» от 14.12.2011г № 663 «Об утверждении Порядка  проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления  муниципальных услуг» и  статьей 35 Устава муниципального образования «Нукутский район», Администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент  предоставления  муниципальной услуги «Оказание  консультационной и организационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства» (Приложение №1).
2. Начальнику Управления экономического развития и труда Администрации муниципального образования «Нукутский район» (Суборова Т.П.)  организовать предоставление  муниципальной услуги «Оказание  консультационной  и организационной   помощи субъектам малого и среднего предпринимательства» в  соответствии с административным регламентом, утвержденным пунктом 1  настоящего постановления            

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном издании «Официальный   курьер» и разместить на официальном сайте МО «Нукутский район» 
4. Контроль за выполнением данного постановления возложить на  первого заместителя мэра муниципального образования «Нукутский район»   Т.Р.Акбашева.

                    Мэр





С.Г.Гомбоев

Приложение №1

к постановлению Администрации
 МО «Нукутский район»

от 27.04.2012 г. № 199
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ   
предоставления муниципальной услуги
«Оказание  консультационной и организационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства»

I. Общие положения

           1.1. Настоящий административный регламент  предоставления муниципальной услуги  по оказанию консультационной и организационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) получения субъектами малого и среднего предпринимательства консультационной и организационной поддержки.


Административный регламент разработан в целях повышения качества и эффективности поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, формирования благоприятных экономических, правовых и организационных условий их деятельности.


1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства:

- отвечающие требованиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 года  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», а именно:

К субъектам малого и среднего предпринимательства относятся внесенные в единый государственный реестр юридических лиц  (за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий), а также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица (далее - индивидуальные предприниматели), крестьянские (фермерские) хозяйства, соответствующие следующим условиям:

1) для юридических лиц - суммарная доля участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), благотворительных и иных фондов в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) указанных юридических лиц не должна превышать двадцать пять процентов (за исключением активов акционерных инвестиционных фондов и закрытых паевых инвестиционных фондов), доля участия, принадлежащая одному или нескольким юридическим лицам, не являющимся субъектами малого и среднего предпринимательства, не должна превышать двадцать пять процентов;

2) средняя численность работников за предшествующий календарный год не должна превышать:

для микропредприятий - пятнадцати человек;

для малых предприятий -  ста человек включительно;

для средних предприятий - двухсот пятидесяти человек включительно.

3) выручка от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий год без учета налога на добавленную стоимость не должна превышать предельного значения, установленного постановлением Правительства РФ от 22.07.2008 года № 556 «О предельных значениях выручки от реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства»:
для микропредприятий - 60 млн. рублей;

для малых предприятий - 400 млн. рублей;

для средних предприятий - 1000 млн. рублей.

- зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования «Нукутский район»;

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

               1.3.1.Получить муниципальную услугу можно  по адресу: 666401, Иркутская область, Нукутский район, п. Новонукутский , ул.Ленина, дом 26

           1.3.2.График работы Администрации муниципального образования «Нукутский район»: 

                       понедельник - четверг с 9-00 до 18-12 (женщины до 17-12) 

                       пятница: с 9-00 до 17-12 (женщины до 16-12), 

                       перерыв с 13-00 до 14-00.

                       суббота, воскресенье – выходные дни.
Продолжительность  рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается  на 1 час.
           1.3.3.Справочные телефоны Управления экономического развития и труда Администрации МО «Нукутский район»:                                 

     -  начальник управления экономического развития и труда – 8(39549) 22-2-38;

     -  главный специалист по поддержке субъектов предпринимательства управления 

        экономического развития и труда – 8(39549) 21-6-06.

            1.3.4.Адрес официального сайта муниципального образования «Нукутский район»в сети Интернет: www. nukut.irkobl.ru.

        Адрес электронной почты Администрации муниципального образования «Нукутский район»: nukuti_econ@mail.ru;

        Адрес электронной почты управления экономического развития и труда Администрации муниципального образования «Нукутский район»: nukuti_smsp@mail.ru;
                1.3.5. Информирование по вопросам  предоставления муниципальной услуги входит в обязанность главного специалиста по поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства ( далее- специалист).
1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.4.1. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Управлении экономического развития и труда Администрации муниципального образования «Нукутский район»:

- при личном обращении;
- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты; 

-посредством интернета: официальный сайт муниципального образования «Нукутский район» (www. nukut.irkobl.ru), Портал государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портал государственных услуг Иркутской области (pgu.irkobl.ru).

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: Оказание консультационной и организационной  помощи субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.2. Структурным подразделением  Администрации муниципального  образования «Нукутский район», ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Управление экономического  развития и труда ( далее по тексту- Управление).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление консультационной и организационной   помощи субъектам малого и среднего предпринимательства:
при личном обращении-   предоставление устного  мотивированного ответа 
при письменном обращении- направление субъекту малого и среднего предпринимательства  мотивированного ответа  или  отказ в предоставлении мотивированного ответа;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 14 рабочих дней и начинает исчисляться с даты получения от  заявителя  заявления  на  оказание консультационной и организационной помощи.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в  соответствии с: 
            -   Конституцией Российской Федерации принятой на всенародном голосовании от  12 декабря 1993 г («Российская газета» от 25.12.1993г № 237);

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» № 202 от 08.10.2003 года);

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010 года);

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» № 95 от 05.05.2006 года);

- Федеральным законом от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон) («Российская газета» № 164 от 31.07.2007 года);

             - Решение Думы МО «Нукутский район» от 05.12.07г № 94  « Об утверждении муниципальной  целевой  программы «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства в Нукутском районе на 2008-2012гг» ( далее- Программа).
2.6. Основными требованиями к информированию субъектов малого и среднего предпринимательства ( далее по тексту- СМиСП) о порядке оказания муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.
2.7. Виды консультационной и организационной  помощи субъектам малого и среднего предпринимательства ( далее-СМиСП):                                                                                                              

2.7.1. Консультационная помощь СМиСП может быть оказана в виде предоставления следующих услуг:                                                                                                                                                    

1) консультирование по вопросам:

- применения нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, регулирующих деятельность СМиСП;

- соблюдения трудового законодательства;

- регистрации субъектов предпринимательской деятельности;

- лицензирования отдельных видов деятельности;

- налогообложения;

- стратегических приоритетных направлений развития муниципального образования «Нукутский район»;

- получения кредитно-финансовой поддержки;

- участия в образовательных проектах, в том числе в семинарах, финансируемых за счет средств областного или федерального бюджетов;

- участия в конкурсах для СМиСП;

-  участия в областных и муниципальных целевых программах развития малого и среднего предпринимательства;

2) обеспечение СМиСП доступной адресной информацией о:

- структурах органов, контролирующих деятельность СМиСП;

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

3) предоставление информации об имуществе и земельных участках, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Нукутский район» и предлагаемых в аренду для осуществления предпринимательской деятельности;

4) предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах»;

5) предоставление информации о состоянии малого предпринимательства в  муниципальном образовании «Нукутский район» и динамике его развития.

      2.7.2. Организационная помощь СМиСП оказывается в виде:

1) организации и обеспечения участия СМиСП в областных и районных мероприятиях;

2) организации и проведения конференций, семинаров, "круглых столов" по вопросам малого и среднего предпринимательства с участием органов исполнительной власти, органов местного самоуправления и контрольно-разрешительных органов и обеспечения участия СМиСП в данных мероприятиях;

3) организации обучения и обеспечения участия СМиСП в образовательных программах (семинарах), финансируемых с привлечением  средств областного и районного бюджетов;

4) сотрудничества со средствами массовой информации (далее - СМИ), публикации статей в поддержку развития на территории  муниципального образования «Нукутский район» малого и среднего предпринимательства и формирования положительного имиджа  предпринимателя.
2.8. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. 
   При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

    Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заявителя составляет не более 20 минут. 

2.9.
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заявителя. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса. 
2.10. Индивидуальное письменное информирование о порядке оказания муниципальной услуги при обращении СМиСП в Управление осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или размещением на официальном сайте.

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

 2.11. Публичное информирование СМиСП о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения СМИ, а также путем размещения информации на официальном сайте Администрации  муниципального образования «Нукутский район», на информационных стендах Управления.
 2.12. При консультировании по письменным обращениям заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

 2.13.  
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении  и графике работы Администрации муниципального образования «Нукутский район», а также следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) образец формы заявки на предоставление финансовой поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

2.14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- заявление на получение  консультационной и организационной помощи (приложение №1)
В своем заявлении СМиСП излагает суть необходимой консультационной или организационной поддержки.

При необходимости в подтверждение своих доводов СМиСП прилагает к письменному заявлению документы и материалы либо их копии

2.15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) если в письменном обращении индивидуального предпринимателя не указано его фамилия, имя, отчество и почтовый адрес;

2) если в письменном обращении юридического лица не указано наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

3) если письменное обращение юридического лица и/или индивидуального предпринимателя подписано не уполномоченным лицом;

4) если текст письменного обращения не поддается прочтению;

5) если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.17. Срок регистрации заявления на  предоставлении муниципальной услуги: поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления секретарем мэра   муниципального образования Администрации.

2.18. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:
2.18.1.Прием  заявления и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, производится по месту нахождения Администрации: Иркутская область, Нукутский район, п.Новонукутский, ул. Ленина,26, управление , в соответствии с режимом работы, указанным в  пункте 1.3.2. настоящего  Регламента.

2.18.2. Здание, в котором располагается специалист, осуществляющий прием заявителей, должно иметь удобный вход, обеспечивающий свободный доступ посетителей в помещение, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, около здания должно быть место для парковки автомобильного транспорта.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимыми оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами электронного информирования, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями, стульями и столами.

Рабочее место специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оснащается вывеской с указанием фамилии, имени, отчества.

В помещении должно быть естественное и искусственное освещение, окна  оборудованы регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей.

 Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги должны быть комфортными для заявителей, количество мест не должно составлять менее 2.

2.18.3.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Наличие различных способов( при личном обращении, по письменному обращению, посредством электронной почты, телефонной связи и интернета) получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

Предоставление полной, актуальной и достоверной информации заявителю;

Точность и аккуратность;

Возможность получения муниципальной услуги в электронной и других формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

Конфиденциальность

Повышение культуры обслуживания заявителей, надежность и безопасность.

2.19. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте муниципального образования «Нукутский район» (www.nukut.irkobl.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг Иркутской области (pgu.irkobl.ru).
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-     прием и регистрация  заявления и документов  заявителя;

- рассмотрение  заявления о предоставлении  консультационной и организационной помощи  и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия установленным требованиям;

-  предоставление  мотивированного ответа  (отказа в предоставлении ответа ) субъекту малого и среднего предпринимательства ;

Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (приложение № 2).
3.1. Прием  и регистрация заявления и документов от СМиСП об оказании консультационной и (или) организационной помощи:

3.1.1. Регистрация заявлений СМиСП, поступивших в  Управление, производится должностным лицом, ответственным за регистрацию документов,  в течение одного дня с даты их поступления.

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

     3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении консультационной и организационной помощи  и прилагаемых к нему документов на предмет соответствия установленным требованиям в Управлении производится в следующем порядке:

    3.2.1. Начальник Управления: 

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

В случае, если вопросы, содержащиеся в заявлении СМиСП, не относятся к  компетенции Управления, заявление может быть направлено должностному лицу, осуществляющему контроль за исполнением документов в Администрации муниципального образования «Нукутский район», в виде служебной записки с соответствующим обоснованием.

В случае принятия должностным лицом, осуществляющим контроль за исполнением документов Администрации муниципального образования «Нукутский район», решения об изменении структурного подразделения, ответственного за исполнение поручения, поручение о рассмотрении заявления СМиСП в тот же день направляется в другое структурное подразделение.
В случае если для оказания консультационной и (или) организационной помощи СМиСП требуется дополнительная информация (консультации соответствующих органов исполнительной власти или контрольно-разрешительных органов), Управление в течение трех рабочих дней направляет заявление в соответствующий орган исполнительной власти  или контрольно-разрешительный орган. В этом случае срок рассмотрения заявления может быть продлен до одного месяца, о чем заявителю должен быть дан промежуточный ответ.
В случае отсутствия в письменном заявлении наименования СМиСП, направившего обращение, и (или) его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается. При этом регистрации и учету подлежат все поступившие заявления СМиСП.

           3.3. Предоставление мотивированного ответа (отказа в предоставлении ответа) субъекту малого и среднего предпринимательства:
           3.3.1. Должностное лицо, ответственное за оказание консультационной и организационной  помощи СМиСП, изучает заявление и прилагаемые к нему документы и материалы и при необходимости  подготавливает служебную записку (запрос) в целях получения необходимой информации в ином структурном подразделении, органе государственной власти или органе местного самоуправления.

          3.3.2. Проект ответа СМиСП, подготовленный должностным лицом, ответственным за оказание консультационной и организационной помощи, согласовывается начальником  Управления - в срок до 2 дней с момента получения проекта ответа. 

Должностное лицо, ответственное за  оказание консультационной и организационной помощи СМиСП, после согласования в установленном Административном регламентом порядке проекта ответа заявителю, направляет его на подпись  мэру муниципального образования «Нукутский район» ( первому заместителю мэра муниципального образования «Нукутский район»).

          3.4. СМиСП имеет право:

- представлять дополнительные документы и материалы в связи с рассмотрением заявления;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

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

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

           3.5. Должностные лица обеспечивают:

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

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

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

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

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

       3.7. Заявления СМиСП считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов.
       3.8. Результатом административной процедуры является:

- направление субъекту малого и среднего предпринимательства  мотивированного ответа  или  отказ в предоставлении мотивированного ответа;

      3.9. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 14 рабочих дней
.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений муниципальными служащими Управления осуществляет первый заместитель мэра муниципального образования «Нукутский район». 
4.2.  Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
           4.3. Ответственное должностное лицо или специалист Управления ,виновное в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
4.4. Персональная ответственность  должностного лица или специалиста  закрепляется в их должностных инструкциях.
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
                      – плановых проверок
Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не чаще одного раза в  два года.

                        - внеплановых проверок

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
5.     Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица Управления в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей жалобой к  начальнику Управления , Мэру  муниципального образования «Нукутский район». 
5.3. В письменном обращении указываются:
а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица.
в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
г) суть обращения;
д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме и должно быть написано  на русском языке разборчивым почерком, позволяющим рассмотреть поступившее обращение.
5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в ответе по существу на обращение (жалобу):

- 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 ему 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.

5.5.
Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты  регистрации обращения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем на  тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
5.6.
Если  в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
           5.7.Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем 
вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

           5.8. Заявитель вправе оспорить решения (действия, бездействия),  принятые при предоставлении муниципальной услуги , путем  подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
           5.9. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
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	(наименование организации, Ф.И.О. предпринимателя, адрес, ИНН, контактный телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ 

	#G0Прошу  в  соответствии  с  постановлением Администрации муниципального образования «Нукутский район» от "___" апреля 2012 года №____ "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и организационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства» оказать



	( консультационную,  организационную)


	помощь по следующему(им) вопросу(ам) 
	

	

	(излагается вопрос по темам)

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Численность    работающих    в   организации   (у   меня   как субъекта малого /среднего предпринимательства)  в  настоящий  момент составляет ____ человек.



	Руководитель 
	_________________  /_________________/ 

	"___"___________20 ___г.
	


Приложение 2
к Административному регламенту 
                                                                                              предоставления  муниципальной услуги 
«Оказание  консультационной и организационной
 помощи субъектам малого и среднего предпринимательства»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявление о предоставлении муниципальной услуги



	Прием и регистрация  заявления



	Передача заявления с прилагаемыми документами в  управление экономического развития и труда




	Проверка представленных документов и рассмотрение  заявления




	




[image: image1]
нет





да





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги





Подготовка и направление заявителю решения о предоставлении услуги





принятие   решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги











