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Камчатский край

Администрация  городского  округа «посёлок Палана»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________№__________
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории городского округа «поселок Палана»
	
	


В соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации городского округа «поселок Палана» от 28.02.2014 № 50 «Об установлении порядка разработки и утверждения Администрацией городского округа «поселок Палана» административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе «поселок Палана»
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории городского округа «поселок Палана» согласно приложению.
           2. Признать утратившим силу Постановление городского округа «поселок Палана»   от 08.08.2012 № 165 «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной поддержки субъектам малого предпринимательства на территории городского округа «поселок Палана».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации городского округа «посёлок Палана».
Глава городского округа «поселок Палана»                                                       О.П. Мохирева

Согласовано:

Председатель Комитета по управлению

муниципальным имуществом

городского округа «посёлок Палана» 

«___»____________20____г.                                                                                  З.С. Арцуева

Юрисконсульт отдела правовой организационно-

кадровой работы Администрации

городского округа «поселок Палана» 

«___»____________20____г.                                                                                 Л.А. Кочергина 

Антикоррупционная экспертиза проведена, коррупционных факторов не выявлено.

Земеститель Главы Администрации                                                                        

городского округа «поселок Палана»                                                                     

«___»____________20____г.                                                                                Е.В.Абрамов                                                                                                                                                                       

исп.  Субботина Н.С., 

делопроизводитель  отдела управления имуществом КУМИ пгт. Палана

постановление Администрации городского округа «посёлок Палана» «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории городского округа «поселок Палана».
Рассылка: ОПОКР, КУМИ, Прокуратура
                                            Приложение

        к Постановлению Администрации 
   городского округа «поселок Палана»

             от_____________№ _________  

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории 
городского округа «поселок Палана»
1. Общие положения

1.1.  Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории городского округа «поселок Палана» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата оказания муниципальной услуги по оказанию консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории городского округа «поселок Палана» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей в предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются хозяйствующие субъекты, осуществляющие свою деятельность на территории городского округа «поселок Палана», признаваемые в соответствии с Феде​ральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» субъектами малого и сред​него предпринимательства (далее - СМСП).

От имени заявителя вправе обратиться его представитель, действую​щий на основа​нии доверенности, оформленной в порядке, установленном статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации.

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным  органом исполнительной власти, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополни​тельно представляет документы, подтверждающие получение согласия ука​занного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте городского округа «поселок Палана» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интеренет») – palana.org.
1.3.1. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является Комитет по управлению муниципальным имуществом городского округа «поселок Палана», (далее – Комитет).
Получение консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории городского округа «поселок Палана» осуществляется в Консультационном пункте.
Местонахождение Консультационного пункта: 688000, Камчатский край, Тигильский район, пгт. Палана, ул. Обухова, д.6., каб. 309.
Адрес электронной почты: E-mail: kumi5@palana.org.
Телефон/факс: 8 (41543) 31-2-20.
График работы Консультационного пункта: 
понедельник – четверг с 09:00 до 18:00, 
пятница – с 09:00 до 13:00;
обед  – с 13:00 до 14:00;
суббота, воскресенье – выходной.
1.3.2. Предоставление муниципальной услуги производится в виде:

а) консультирования и предоставления ответов СМСП по вопросам:

- регистрации субъектов предпринимательской деятельности;

- налогообложения;

- условий предоставления поддержки;

- бизнес-планирования;

- участия в образовательных проектах, в том числе в консультационных семинарах, финансируемых за счет средств краевого и/или муниципального бюджета;

- участия в конкурсах, организуемых для субъектов предпринимательства;

- лицензирования отдельных видов деятельности;

- участия в краевых и муниципальных программах развития СМСП;

б) консультирования СМСП по вопросам применения нормативных правовых актов, с предоставлением возможности для самостоятельной работы со справочно-правовыми системами;

в) обеспечения СМСП доступной адресной информацией:

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

- о структурах исполнительных органов государственной власти, осуществляющих контроль и надзор за деятельностью СМСП;

- предоставления информации о проводимых организационных мероприятиях (конференциях, выставках, ярмарках, семинарах, «круглых столах» и других мероприятиях).

1.3.3. Получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, осуществляется непосредственно в Комитете в виде:

- индивидуального информирования в устной форме;

- индивидуального информирования в письменной форме;

Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей:

- лично;

- по телефону.

Должностное лицо, осуществляющее информирование по телефону или на личном приеме, должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.


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.


Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.  

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностным лицом осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает обратившемуся лицу обратиться в Комитет в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося заявителя время.

Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения в Комитет осуществляется путём направления обратившемуся лицу ответа почтовым отправлением или по электронной почте.


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.

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

Исполнитель в соответствии со своей компетенцией в исключительных случаях вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

При осуществлении индивидуального информирования заявителей в устной и письменной форме ответ на обращение не должен содержать неопределенных формулировок, двусмысленных терминов, не позволяющих однозначно истолковывать содержание ответа.

1.3.4. Заявитель (представитель заявителя) может в любое время получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги) лично, по телефону, в письменной форме в десятидневный срок с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги, путём направления ему ответа почтой, вручения ответа лично или отправления его по электронной почте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1.Наименование муниципальной услуги - оказание консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории городского округа «поселок Палана».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет  – Комитет по управлению муниципальным имуществом городского округа «поселок Палана» (далее – Комитет).

Запрещается требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является получение СМСП достоверной и систематизированной информации по вопросам регулирования и стимулирования предпринимательской деятельности.

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- оказание консультационной помощи;

- отказ в оказании консультационной помощи.

Результат предоставления муниципальной услуги фиксируется путём заполнения специалистом журнала регистрации обращений.

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения в часы приёма, установленные для предоставления муниципальной услуги. В случае если для подготовки ответа требуется дополнительная информация (запросы, консультации), срок рассмотрения заявления может быть продлен Председателем Комитета до 30 календарных дней.

2.4.2.Срок предоставления муниципальной услуги при получении письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации запроса.

2.5. Муниципальная услуга по оказанию консультационной помощи

СМСП предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

-
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-
 Федеральным законом от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации;
-
 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Администрации городского округа «поселок Палана» от 28.02.2014 № 50 «Об установлении порядка разработки и утверждения Администрацией городского округа «поселок Палана» административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе «поселок Палана».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- Заявление в устной, либо в письменной форме об оказании методологической, консультационной и организационной помощи в подготовке пакета документов по регистрации предпринимательской деятельности, физическим лицам, либо для ликвидации или реорганизации как юридического, так и физического лица приложение 2.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края и городского округа «поселок Палана» находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Основания для отказа в приеме письменного обращения для предоставления муниципальной услуги:

1) если в письменном обращении индивидуального предпринимателя не указаны 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 текст письменного обращения не поддается прочтению;

4) если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является обращение по вопросам, не входящим в компетенцию Комитета. При предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Комитета не вправе предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с действующим законодательством, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера.


2.9.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.


2.11.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.


Места приема заявителей оборудуются столом и стульями для оформления запроса, компьютером для самостоятельной работы со справочно-правовыми системами.


2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


- удовлетворенность заявителей качеством  муниципальной услуги;


- доступность информации о ходе предоставления муниципальной услуги;


- соблюдение сроков предоставления  муниципальной услуги;


- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления  муниципальной услуги.

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.Муниципальная услуга оказывается в соответствии с требованиями стандарта предоставления муниципальной услуги, указанными в разделе 2 настоящего Административного регламента.


3.2.Последовательность и состав выполняемых административных процедур:


1) Проведение индивидуальных консультаций в устной форме по запросу СМСП.

Основанием для начала административной процедуры по проведению индивидуальных консультаций в устной форме является устное обращение СМСП непосредственно в Комитет или по телефону об оказании консультационной помощи.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить СМСП представиться и изложить суть вопроса.

В случае если потребуется дополнительная информация (консультации с другими специалистами) для ответа на вопрос, специалист может назначить удобные для СМСП дату и время для предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга должна предоставляться в ясной и доступной форме. Ответ должен содержать подробные разъяснения по существу изложенного в обращении вопроса; иметь ссылки на нормативные правовые акты, применяемые по изложенному в обращении вопросу; в случае если невозможно дать заявителю определенный ответ, рекомендации должны содержать информацию об органе, в который следует обратиться за разъяснением или в чьей компетенции находится данный вопрос.

Муниципальная услуга должна предоставляться с использованием общедоступной терминологии и не содержать ответов, из которых не представляется возможным определить возможные дальнейшие действия СМСП.

Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме на личном приёме не должен превышать 15 минут. Срок предоставления муниципальной услуги в устной форме посредством телефонной связи не должен превышать 15 минут.

Результатом административной процедуры по проведению индивидуальных консультаций в устной форме является оказание консультационной помощи либо отказ в ее оказании в случаях, установленных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет учёт проведенных консультаций в Журнале учёта обращений приложение 4.


2) Регистрация, анализ и рассмотрение письменного заявления СМСП о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по регистрации, анализу и рассмотрению письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление по почте, по электронной почте либо при личном обращении письменного заявления СМСП об оказании муниципальной услуги.

В своем заявлении СМСП излагает суть необходимой консультационной помощи. Заявление может содержать вопрос, предложение или жалобу. К письменному заявлению о консультационной помощи могут прилагаться копии документов и материалов, поясняющих суть вопроса.

Рассмотрение заявления СМСП в Комитете осуществляется в течение 15 дней со дня регистрации заявления. В случае если для предоставления муниципальной услуги СМСП требуется дополнительная информация (консультации) иных органов, срок рассмотрения заявления может быть продлен до 30 дней, о чем необходимо проинформировать заявителя.


3) Подготовка ответа на обращение СМСП о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по подготовке ответа по письменному заявлению СМСП о предоставлении муниципальной услуги является поступление специалисту, ответственному за оказание муниципальной услуги, заявления СМСП.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает:

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления СМСП, при необходимости - с участием СМСП, направившего заявление;

получение необходимых для рассмотрения заявления СМСП документов и материалов в других органах;

подготовку и направление СМСП письменного ответа по существу поставленных в заявлении вопросов.

При рассмотрении заявления СМСП не допускается разглашение содержащихся в нем сведений. Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в другие органы, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов.

Заявление СМСП считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов.

Ответ на заявление СМСП заявителю по почте, по факсу или электронной почте в случае, если обращение поступило на электронный адрес Администрации городского округа «поселок Палана».

Результатом административной процедуры по подготовке ответа по письменному заявлению СМСП является оказание консультационной помощи, либо отказ в её оказании в случаях, установленных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента.

Срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения в Комитете.


4) Предоставление СМСП возможности доступа для самостоятельной работы со справочно-правовыми системами.

Основанием для начала административной процедуры является поступление от СМСП, получающего муниципальную услугу, предусмотренную подпунктом б) пункта 1.3.2 настоящего Административного регламента, обращения в устной форме о предоставлении возможности доступа для самостоятельной работы со справочно-правовыми системами.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет СМСП возможность доступа к самостоятельной работе на компьютере в течение 30 минут.

Результатом административной процедуры по предоставлению СМСП возможности доступа для самостоятельной работы со справочно-правовыми системами является оказание консультационной помощи либо отказ в ее оказании в случаях, установленных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, производит соответствующую запись в Журнале учёта обращений приложение 4.

Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны  на блок-схеме в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

3.3.
Поступление запроса посредством электронной почты.

Консультация на обращение, поступившее по электронной почте, оформляется письмом и направляется заявителю в форме электронного документа по электронной почте либо, по просьбе обратившегося, в письменном виде посредством почтового отправления.

3.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги разъясняются причины, основания отказа устно либо оформляется решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме с направлением его в адрес заявителя почтовым отправлением либо по электронной почте, если имеется возможность установить контактные данные обратившегося лица.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги до заявителя должна доводиться информация о способах устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (при наличии таких способов).

4.Формы контроля за исполнением Административного регламента.
4.1. Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля путём проведения плановых и внеплановых проверок и включает в себя проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.Текущий контроль осуществляется путём проведения должностными лицами проверок соблюдения исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Камчатского края, городского округа «поселок Палана».

4.3.Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказом Председателя Комитета.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.5.Должностные лица Комитета несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в пределах, установленных в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в должностных регламентах.

4.6.Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, на официальном сайте Администрации городского округа «поселок Палана» в сети «Интернет».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) начальника Управления, начальника отдела и специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
5.1.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги и решение, принятое по результатам его рассмотрения, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия (бездействия) по рассмотрению заявлений включает в себя подачу жалобы на действия (бездействия) должностного лица к вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее - жалоба).

5.3. Жалоба, поступившая в Комитет, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации.

5.4. Предметом досудебного обжалования являются любые действия (бездействия) и решения должностных лиц Комитета, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, по мнению заявителя, нарушающие его права, свободы и законные интересы.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, ФИО должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.6. Заявитель может по письменному запросу получить любую информацию и документы, находящиеся в распоряжении Комитета, необходимые ему для обоснования и рассмотрения письменной жалобы.

5.7. В случае если в письменном обращении не указаны наименование организации или фамилия обратившегося лица или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 календарных дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить данное обращение без ответа по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем в течение 7 календарях дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решения о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Комитет либо тому же должностному лицу, муниципальному служащему. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в Комитет либо соответствующему должностному лицу.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Судебное обжалование действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента осуществляется заявителем в порядке и в сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским процессуальным  кодексом Российской Федерации.

Приложение 2
к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

                                                                     по оказанию консультационной поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства

                                                                  Главе городского округа «поселок Палана»
                                           О.П. Мохиревой
От ________________________________
Наименование организации ___________
Ф.И.О. предпринимателя, 

Адрес_____________________________

ИНН _____________________________
контактный телефон ________________
Заявление


Прошу в соответствии с постановлением Администрации городского округа «поселок Палана»  «___»__________20__г. №___ «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по оказанию консультационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства» оказать консультационную поддержку по следующему(им) вопросу(ам)___________________                              _________  

_________________________________________________________________________________

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

Копию свидетельства о регистрации в налоговом органе прилагаю.

Заявитель                  __________________/______________________/

«____»___________ 20__г.

Приложение 3 

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

                                                                     по оказанию консультационной поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства

 Блок-схема

последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги по оказанию консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства 
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Приложение 4 

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

                                                                     по оказанию консультационной поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства

Журнал

учёта обращений СМСП

	№ п/п
	Дата 

консультации
	Сведения о СМСП (наименование, контактные данные)


	Содержание консультации, вид обращения
	Специалист,  проводивший консультацию

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Начало предоставления муниципальной услуги – поступление устного или письменного обращения СМСП об оказании  консультационной помощи





Приём и регистрация заявления, устного обращения СМСП








Рассмотрение заявления, принятие решения о виде предоставления муниципальной услуги 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги.


Разъяснение причины и основания отказа, направление заявления СМСП в другой орган по подведомственности, извещение об этом заявителя








Передача заявления и документов для предоставления муниципальной  услуги





Проведение консультации по устному запросу СМСП





Подготовка  ответа на письменное заявление СМСП об оказании консультационной помощи





Предоставление СМСП возможности самостоятельной работы со справочной правовой системой «Консультант Плюс» 





Нет








Да








Завершение муниципальной услуги – оказание консультационной помощи 
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