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ГЛАВА
 ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭГВЕКИНОТ
  ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 29 февраля 2016 г.                                      № 26 - пг                                         пос. Эгвекинот

Об утверждении административного регламента Управления финансов, экономики и имущественных отношений городского округа Эгвекинот предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Иультинского муниципального района от 28 августа 2015 года № 105-па «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях приведения муниципального правового акта в соответствии с требованиями действующего законодательства 
П О С Т А Н О В Л Я Ю: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Управления финансов, экономики и имущественных отношений городского округа Эгвекинот исполнения муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».
2. Признать утратившим силу:

1) Постановление Главы Иультинского муниципального района от 30 июля 2012г.  № 239-пг  «Об утверждении административного регламента Управления финансов, экономики и имущественных отношений Иультинского муниципального района исполнения муниципальной функции «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства».
2) Постановление Главы Иультинского муниципального района от 29 сентября 2015г.  № 148-пг  «О внесении изменений в Постановление Главы Иультинского муниципального района от 30 июля 2012 года № 239-пг».
3. Настоящее постановление обнародовать в местах, определенных Уставом городского округа Эгвекинот, и разместить на официальном сайте Администрации городского округа Эгвекинот в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление финансов, экономики и имущественных отношений городского округа Эгвекинот (Михно Е.И.)

А. Г. МАКСИМОВ
УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы 
городского округа Эгвекинот
от «29» февраля 2016 года № 26-пг
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

«Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»

1. Общие положения
 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее – административный регламент) разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, устанавливает стандарт, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
1.2. В административном регламенте используются следующие термины и определения.

 Консультационная поддержка – предоставление субъектам малого и среднего предпринимательства консультационных услуг по вопросам обучения, участия в выставках - ярмарках, конкурсах и применения нормативно правовых актов регулирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства.

Информационная поддержка – предоставление информации о деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства в соответствии с действующим законодательством. 

Понятие «субъекты малого и среднего предпринимательства» используются в рамках настоящего административного регламента в значении, определенном Федеральным законом от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».
1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу или организации, предоставляющие муниципальную услугу с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме, а так же при обращении заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа.           
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в Реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории городского округа Эгвекинот.                                            
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» (далее-муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом экономики Управления финансов, экономики и имущественных отношений городского округа Эгвекинот (далее – Управление ФЭИ).

Адрес: 689202, Чукотский АО, Иультинский район, п. Эгвекинот, ул. Ленина, д. 1
График работы: пн.-чт. с 9.00 до 18.15
                            Пт. с 9.00 до 17.00

                            Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

          Электронная почта: fin@egvekinot.org
          Адрес  официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://эгвекинот.рф                              

Телефон: (842734)2-29-25, (842734) 2-21-89.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

- оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства;
- отказ в предоставлении консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
1) при направлении заявителем запроса (заявления) в устной форме - не более 15 минут;

2) при направлении заявителем запроса (заявления) в  письменной форме – не более 30 дней со дня регистрации запроса (заявления);

3) при направлении заявителем запроса (заявления) в электронной форме – не более 5 рабочих дней со дня получения запроса;
4) при информационной поддержке – информация размешается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по мере поступления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации»; 
3) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

4) Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

5) настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги. 

Запрос (заявление)  в устной, письменной, либо электронной форме. Запрос (заявление) может быть составлен по форме приведенной в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом не предусмотрено.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- Поступление запроса (обращения) по вопросам, не входящим в компетенцию Управления ФЭИ;
- При предоставлении услуги должностное лицо Управления ФЭИ 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 составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса при личном обращении заявителей -  в течение 15 минут.

Срок регистрации запроса при получении обращения в письменной (в т.ч. в электронной форме) – в течение 1 рабочего дня.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1  Требования к помещениям:

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом 
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», а также должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также дополнительно могут быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации. Надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация может дублироваться знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

          Места, в которых предоставляется муниципальная услуга должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

          В местах предоставления муниципальной услуги, предусматривается доступ к местам общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей.

          Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.12.2. Требования к оборудованию мест ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Управления ФЭИ.

Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.12.3. Требования к местам приема заявителей.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием названия кабинета.
2.12.4. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

В помещении для ожидания приема заявителей и получения информации размещается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

( график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес электронной почты управления;
( порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

( перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

( основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

( порядок обжалования решений, действий или бездействия органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

( перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.13. Порядок получения консультаций.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются при устном обращении, с использованием средств, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

Должностные лица при обращении с заявителями должны корректно и внимательно относиться к заявителю. Консультирование должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. 

При ответах на телефонные звонки должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, предоставляющего данную муниципальную услугу, фамилии, имени и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу или же заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности сотрудников Управления ФЭИ ответить на вопрос заявителя немедленно заинтересованному лицу по телефону в течении двух дней сообщают результат рассмотрения вопроса. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями оценки доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1)
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2)
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Чукотского АО;

3)
обеспечение предоставления муниципальной услуги  и использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Чукотского АО;
4) обеспечение возможности направления запроса в Управление ФЭИ по электронной почте.

Показателями оценки качества предоставления муниципальных услуги являются:

1)
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2)
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении 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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация запроса (заявления);

- рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и подготовка ответа;

-  направление ответа заявителю.
3.1.1. Прием и регистрация запроса (заявления).

 Основанием для начала административной процедуры является поступление запроса (заявления) заявителя муниципальной услуги. 

Поступившее  заявление регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов от заявителя, в журнале регистрации входящей корреспонденции, куда вносится запись о приеме заявления, в том числе:

- регистрационный номер;

- дата приема документов;

- наименование (фамилия, имя, отчество) заявителя муниципальной услуги.

На письменном обращении заявителя муниципальной услуги проставляются регистрационный номер и дата приема.

Поступившее устное обращение регистрируется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо), в журнале регистрации обращений субъектов малого и среднего предпринимательства в течение 5 минут.

 Результатом исполнения административной процедуры является регистрация запроса (заявления)  в журнале.

3.1.2. Рассмотрение запроса о предоставлении муниципальной услуги и подготовка ответа.

Основанием для начала административного действия является зарегистрированное заявление.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Управления ФЭИ.

В случае наличия оснований установленных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, должностное лицо Управления ФЭИ принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, должностное лицо Управления ФЭИ принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на устное обращение, с согласия заявителя, может быть дан в устной форме.

Письменные ответы печатаются на бланках установленной формы. В левом нижнем углу ответа обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

- ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении;

- если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;

- в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя. 

Ответ на письменное заявление подписывается начальником Управления ФЭИ и регистрируется в журнале учета исходящей корреспонденции. 

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 30 дней при получении письменного запроса (заявления), не более 5 рабочих дней при получении запроса в электронной форме и не более 15 минут при устном обращении.

3.1.3. Направление ответа заявителю.

Ответ о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) может выдаваться лично заявителю.

Также ответ о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги) может направляться заявителю с использованием почтовых (электронных) средств связи.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.2. Права и обязанности должностного лица.
Должностное лицо, ответственное за предоставление  муниципальной услуги имеет право вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги;
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги обязано:

- исполнять возложенные на него должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями;

-соблюдать положения настоящего административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется начальником Управления ФЭИ. 
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Чукотского АО.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей.

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностным лицом Управления ФЭИ не реже одного раза в квартал.

По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
5.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме 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) отказ 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) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ 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.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в  орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем  органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Чукотского автономного округа,            с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, 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.

4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5 пункта 5.3 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 1 пункта 5.3 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.


Приложение № 1

Начальнику управления финансов, экономики и имущественных отношений городского округа Эгвекинот
                                                                      _________________________
                                                                      (наименование/ фамилия, имя, отчество заявителя)
                                                                      _________________________
                                                                      (почтовый адрес, адрес электронной почты)
                                                                      _________________________
                                                                      (телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

            Прошу, Вас оказать (информационную поддержку по следующему (им) вопросу (ам)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(излагается суть вопроса)

Численность работающих в организации (у меня, как  субъекта   малого  или  среднего   предпринимательства) за предшествующий год составляет _______ человек. 
Объем выручки от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий год составляет _________.
Дата                                                                          подпись
Проект постановления Главы городского округа Эгвекинот «Об утверждении административного регламента Управления финансов, экономики и имущественных отношений городского округа Эгвекинот исполнения муниципальной услуги «Оказание консультационной и информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства»  от «29»  февраля  2016 г. № 26 – пг. 
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