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АДМИНИСТРАЦИЯ

КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Приморского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От “06” 10. 2010 г.



п. Кавалерово



578
Об утверждении административного регламента
«Информационная поддержка  субъектов малого и 
среднего предпринимательства» 

В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 – 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-р, Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», и постановлением администрации Кавалеровского муниципального района № 576 от 05.10.2010г. О принятии «Положения о порядке разработки проектов административных регламентов и утверждения административных регламентов», в целях повышения качества оказываемых услуг по информационной поддержке  субъектов малого и среднего предпринимательства,  определения сроков и последовательности действий (административных процедур) отдела  экономики администрации Кавалеровского муниципального района)
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент «Информационная поддержка  субъектов малого и среднего предпринимательства»  согласно Приложению
2. Контроль за исполнением постановления возложить на В.П. Ляпустина. – заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального района

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

Глава Кавалеровского муниципального 

района – глава администрации 

Кавалеровского муниципального района




      А.Г. Каздорф

СОГЛАСОВАНО:

Заместитель главы администрации-

Юридический отдел администрации-

Исполнитель:
Отдел экономики администрации-

Копия верна:

Начальник отдела организационно-

контрольной работы администрации





Н.А. Логунова

                                                                                       Приложение
 к постановлению администрации

Кавалеровского муниципального района

«06» 10. 2010 г. № 578
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

администрации Кавалеровского муниципального района 

по предоставлению муниципальной услуги 

Информационная поддержка  субъектов малого и среднего предпринимательства

I. Общие положения

1.1Административный регламент (далее – Регламент) отдела экономики администрации Кавалеровского муниципального района определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по информационной  поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства

1.2.Муниципальная услуга предоставляется отделом экономики администрации Кавалеровского муниципального района.

Место нахождения исполнителя муниципальной услуги: 692413, Приморский край, Кавалеровский район, п. Кавалерово, ул. Арсеньева, 104, телефон 8 (42375) 

9-12-09, адрес электронной почты: (econom@adkav.ru;), каб.40.

1.3.  Заявителями муниципальной услуги по информационной  поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства являются субъекты малого и среднего предпринимательства, осуществляющие свою деятельность на территории Кавалеровского муниципального района, признаваемые в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», а также безработные граждане, изъявившие желание заняться предпринимательской деятельностью.

1.4. Муниципальная услуга по оказанию информационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства  (далее – муниципальная услуга СМСП) предоставляется в соответствии с Федеральными законами: от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 24.07.2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Решениями Думы Кавалеровского муниципального района  от 21.01.2009 г. № 188 «О муниципальной программе развития малого и среднего предпринимательства в  Кавалеровском муниципальном районе на 2009-2012гг.», от  10.12.2008г. № 158 «О Положении «О  Развитии малого и среднего предпринимательства в Кавалеровском муниципальном районе».

1.5. Конечными результатами исполнения муниципальной услуги являются:

-предоставление информации;

- непредставление информации.

2. Требования к порядку исполнения государственной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги.

2.1.1. Информирование о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется непосредственно в отделе экономики администрации Кавалеровского муниципального района, с использованием средств телефонной связи, посредством размещения в  их в СМИ,  в сети Интернет, на информационном стенде, отдела экономики. 

  Адрес официального Интернет-сайта: kavalerovsky.ru, электронный адрес  отдела экономики: econom@adkav.ru; телефон: 8 (42375) 9-12-09; почтовый адрес: 692413, п. Кавалерово, ул. Арсеньева, 104,  (кабинет  40).
2.1.4. На информационном стенде, размещаемом по месту нахождения отдела экономики, содержится следующая информация:

-график (режим работы), номера контактных телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты отдела экономики;

- формы, условия и порядок оказания поддержки субъектам информационного обеспечения;

-информация о мероприятиях, проводимых в рамках реализации краевых программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства (семинары, конкурсы, выставки и т.д.);

-основания для отказа в предоставлении информации;

- порядок обжалования действий или бездействия специалистов, исполняющих государственную функцию.

2.1.5. На Интернет - сайте размещается общедоступная информация, открытая для доступа субъектов информационного обеспечения следующего содержания:

- место расположения, график (режим работы), номера контактных телефонов отдела экономики; 

- информация о муниципальных  нормативно-правовывых актов, затрагивающие интересы развития субъектов малого и среднего предпринимательства;

 - реестр субъектов малого предпринимательства- получателей поддержки, оказываемой администрацией Кавалеровского муниципального района.

- сведения иного характера (экономическая, правовая, статистическая, производственно-технологическая информация, информация в области маркетинга, необходимая для развития субъектов малого и среднего предпринимательства).

2.1.6.Консультации (справки) по вопросам исполнения  муниципальной услуги  по оказанию информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства предоставляются специалистами, отдела экономики 

2.1.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- формы предоставления информации;

- содержание предоставляемой информации;

 - сроки предоставления информации;

  -порядок предоставления информации;

  - режим работы отдела 

 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги производится по телефону, либо на личном приеме в соответствии с графиком: 
вторник, четверг – с 8.00 час. до 12.00 час.;


2.1.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела экономики подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

2.1.9. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги по  информационной поддержки  предоставляется специалистами отдела экономики при личном контакте, с использованием телефонной, почтовой связи, посредством электронной почты и средств сети Интернет.

2.1.10. Информация, поступающая в отдел экономики от администрации Приморского края,  общественных  организаций и объединений и прочих  юридических лиц предоставляется субъектам информационного обеспечения в следующие сроки:

в течение 10 дней со дня получения (поступления):

2.1.11. Информация о законодательстве Российской Федерации и Приморского края, регулирующая  сферу развития и поддержки малого и среднего предпринимательства, о реализации краевых программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства, о формах, условиях и порядке получения субъектами малого и среднего предпринимательства  поддержки, сведения иного характера (экономическая, правовая, статистическая, производственно-технологическая информация, информация в области маркетинга, необходимая для развития субъектов малого и среднего предпринимательства:

в течение 10 дней со дня поступления;

2.1.12. Информация и предложения, поступающие  о проведении выставок, ярмарок, предложений товаров, услуг и другой информации, проведении рабочих встреч, семинаров, "круглых столов" по проблемам малого и среднего предпринимательства, информация об организации и проведении межрегиональных и региональных выставок-ярмарок, об организации и проведении ежегодных краевых конкурсов профессионального мастерства.

 за 25 дней до дня проведения.

3. Административные процедуры

3.1. Исполнение муниципальной   функции включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. прием и регистрация информационного сообщения;

3.1.2. рассмотрение, анализ поступившей информации, подготовка информационных сообщений;

3.1.3. размещение информации на Интернет-сайте;

3.2. Прием и регистрация информационного сообщения

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление информации в отдел экономики от  администрации Приморского края, иных исполнительных органов государственной власти, общественных объединений и иных юридических лиц, осуществляющих деятельность в сфере поддержки субъектов малого предпринимательства.

3.2.2. При поступлении информации в электронном виде на электронные адреса специалистов отдела экономики, информация сохраняется на магнитом носителе или распечатывается, рассматривается, анализируется начальником отдела экономики.

3.3. Рассмотрение, анализ поступившей информации, подготовка информационных сообщений.

3.3.1. Поступившая  информации, направляется специалистам отдела  для подготовки информационных сообщений.

3.3.2. Начальник отдела определяет, где и в каком виде будет представляться данная информация, устанавливает сроки в соответствии с регламентом.

3.3.3. Ответственный исполнитель документа обязан обработать информацию для размещения на Интернет-сайте, СМИ, стенде отдела и подготовить информационное сообщение.

3.3.4. Подготовленное информационное сообщение направляется на согласование начальнику отдела экономики .

3.3.5.  Начальник отдела экономики  согласовывает готовое информационное сообщение. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 8часов.

3.4.Размещение информации.

3.4.1. После согласования начальником отдела  текста информационного сообщения, информация направляется специалисту, ответственному за размещение информации. 

Осуществление почтовой и электронной рассылки информации

- Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел экономики  актуальной информации для субъектов малого предпринимательства информационного обеспечения;

- Почтовая и электронная рассылка документов и иных информационных материалов осуществляется с целью  доведения до сведения субъектов информационного обеспечения актуальной информации;

-  Почтовая и электронная рассылка осуществляется специалистами отдела экономики по мере необходимости по согласованию с главой администрации или с заместителем главы администрации. Почтовая и электронная рассылка информационных материалов осуществляется с адреса электронной почты исполнителя;

-  Учет почтовой и электронной рассылки информации в базе данных отдела экономики осуществляет тот специалист, который производит рассылку;

-Максимальный срок учета почтовой и электронной рассылки не должен превышать 60 минут;

- Субъекты информационного обеспечения, с целью получения рассылки, могут оставить свой электронный адрес в отделе экономики или отправить по электронной почте на адрес администрации Кавалеровского муниципального района:  на адрес электронной почты: (econom@adkav.ru;), admin@adkav.ru/.

  Размещение в средствах массовой информации актуальной для субъектов малого и среднего предпринимательства информации;

-   Публикация нормативных правовых актов администрации Кавалеровского муниципального района,  осуществляется в официальном печатном издании органов местного самоуправления « Кавалеровские ведомости» или в газете  « Авангард»;

 -  Распространение брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий, информационных материалов и научно-методической литературы осуществляется среди субъектов малого и среднего предпринимательства на различных организационных мероприятиях (выставки, семинары, "круглые столы" и т.д.).

Размещение информации на Интернет –сайте:

-на официальном сайте kavalerovsky.ru, размещается информация, предусмотренная действующим законодательством;

- информация, размещенная на сайте, подлежит обновлению по мере актуальности и в пределах сроков действия той  или иной  информации;

-  обновление информации на сайте администрации  отслеживается специалистами отдела экономики;

информация и предложения, поступающие  о проведении выставок, ярмарок, предложений товаров, услуг и другой информации, проведении рабочих встреч, семинаров, "круглых столов" по проблемам малого и среднего предпринимательства, информация об организации и проведении межрегиональных и региональных выставок-ярмарок, об организации и проведении ежегодных краевых конкурсов профессионального мастерства.

 за 25 дней до дня проведения:

4. Порядок и форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела экономики.
  4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, своевременное рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела экономики .


5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги 


 5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела экономики в досудебном и судебном порядке. 
5.2. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично либо направить письменную жалобу на имя  главы Кавалеровского муниципального района.
 5.3. При обращении получателей муниципальной услуги в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения жалобы. 
 5.4. В случае если по жалобе требуется провести проверку, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления. 
   5.5. Жалоба получателя муниципальной услуги в письменной форме содержит:
- фамилию, имя, отчество индивидуального предпринимателя (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства (место нахождения);
- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации) решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
- суть обжалуемого действия (бездействия).
Дополнительно могут быть указаны: 
- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием); 
- обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 
- иные сведения, которые получатель муниципальной услуги считает необходимым сообщить.
 5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги. 
  5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю муниципальной услуги по почте.
  5.8. Жалоба получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:
- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества физического лица, наименовании юридического лица), и об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);
- отсутствия подписи получателя муниципальной услуги.
 5.9. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.


БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ


ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ОКАЗАНИЮ ИНФОРМАЦИОННОЙ ПОДДЕРЖКИ СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА








Начало предоставления муниципальной услуги – поступление информации      





Прием и регистрация информации





Рассмотрение,


анализ и  принятие решения  о способе                               размещения   информации


                                 





Пересылка документов в другой орган или сдача его в архив





Передача  документов для распространения информации государственной услуги





Расмещение на Интернет - сайте





Почтовая и электронная рассылка  





Размещение в СМИ





Нет








Да








Завершение муниципальной услуги – оказание консультационной помощи 





Размещение в других изданиях








