Администрация

Павлоградского муниципального района

Омской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 02.05.2012 № 334-п

Об административном регламенте предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства  в рамках реализации муниципальной 
программы развития малого и среднего предпринимательства в Павлоградском муниципальном районе Омской области».
     
В соответствии с пунктом 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением Администрации Павлоградского муниципального района  Омской области  № 119-п от 24 февраля 2012 г.,             П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства  в рамках реализации муниципальной программы развития малого и среднего предпринимательства в Павлоградском муниципальном районе Омской области».
2. Председателю экономического комитета Администрации Павлоградского муниципального района Рис И.В. обеспечить исполнение административного регламента.

3.    Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на первого заместителя Главы муниципального района А.М. Калиниченко.

4. Отменить постановление Администрации Павлоградского муниципального района от 08.02.2012 года № 79-п «Об административном регламенте предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства  в рамках реализации муниципальной программы развития малого и среднего предпринимательства в Павлоградском муниципальном районе Омской области»».
Первый заместитель Главы

муниципального района                                                            А.М. Калиниченко
Приложение 

к постановлению Администрации 

Павлоградского муниципального района 

от 02.05.2012 № 334-п
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки 
субъектам малого и среднего предпринимательства  в рамках реализации 
муниципальной программы развития малого и среднего предпринимательства 
в Павлоградском муниципальном районе Омской области»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией Павлоградского района, её структурными подразделениями муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки  субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Павлоградского района Омской области (далее - Администрация), порядок взаимодействия между её структурными подразделениями и должностными лицами, а также определения порядка, сроков и последовательности действий взаимодействия Администрации с заявителями, органами муниципальной власти при оказании консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.

1.2. Основные понятия:

- консультационная поддержка - предоставление субъектам малого и среднего предпринимательства консультационных и информационных услуг по вопросам ведения бизнеса, применения норм нормативных правовых актов, подготовки финансовой и иных форм отчетности;

- организационная поддержка - предоставление субъектам малого и среднего предпринимательства помощи в проведении мероприятий рекламно-выставочного характера, маркетинговых исследований, семинаров, конференций по вопросам развития малого бизнеса с участием представителей органов местного самоуправления, правоохранительных органов, налоговых служб и др.;

- муниципальные программы в области развития малого и среднего предпринимательства - нормативные правовые акты органов местного самоуправления, в которых определяются перечни мероприятий, направленных на достижение целей в области развития малого и среднего предпринимательства, в том числе отдельных категорий субъектов малого и среднего предпринимательства, и осуществляемых в муниципальных образованиях, с указанием объема и источников их финансирования, результативности деятельности органов местного самоуправления, ответственных за реализацию указанных мероприятий;
1.3. Заявителем для получения муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства, либо их уполномоченные представители, отвечающие требованиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», в том числе  юридические  лица и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные и осуществляющие деятельность на территории Павлоградского муниципального района в установленном законодательством Российской Федерации порядке и обратившиеся в Администрацию за предоставлением консультаций и информаций по вопросам развития малого и среднего предпринимательства.     
1.4. Порядок информирования о правилах оказания консультационной и организационной поддержки:

1.4.1. Сведения об органе, организующем и оказывающем предоставление консультационной и организационной поддержки:

Органом, организующим и оказывающим предоставление консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, является экономический комитет Администрации Павлоградского муниципального района (далее - Комитет).


Место нахождения Комитета: 646760, Омская область, р.п. Павлоградка, ул. Ленина, д. 49.


График работы Комитета: 

                       понедельник - четверг с 9-00 до 18-00;
                       пятница: с 9-00 до 17-00;
                       перерыв на обед с 12-30 до 14-00, выходные дни - суббота, воскресенье.

Справочные телефоны Комитета:  3-12-54; 3-12-52.

             Адрес электронной почты Комитета: econom55@pavlograd.omskportal.ru
1.4.2.
 Требования к размещению и оформлению информации.
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

- при личном обращении;

- по телефону;

- по почте;

- по электронной почте;


- на официальном сайте Администрации Павлоградского района сети Интернет,  адрес сайта  www.pavlograd.omskportal.ru.

- на Портале государственных и муниципальных услуг, адрес  www.pgu.omskportal.ru
На информационном стенде и в сети Интернет размещается  следующая информация:
а) текст регламента;
б) заявление на предоставление консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.
1.4.2 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информирование в электронном виде осуществляется посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал), Регионального портала государственных и муниципальных услуг Омской области (далее – портал Омской области), а также официального сайта Павлоградского муниципального района Омской области в сети «Интернет».
1.5. Консультационная поддержка субъектам малого предпринимательства оказывается по вопросам:

- применение нормативных правовых актов органов государственной власти, регулирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства;

- соблюдения трудового законодательства;

- порядка организации торговли и бытового обслуживания;

- участия в размещение муниципального заказа;

- стратегических приоритетных направлений развития Павлоградского района;

- участия в конкурсах, организуемых Администрацией района;

- обучения основам техники безопасности и охраны труда;

- участия в региональных, муниципальных  целевых программах развития малого и среднего предпринимательства.
Информационная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства может быть оказана в виде обеспечения их доступной информацией о:

- организациях, оказывающих субъектам малого и среднего  предпринимательства широкий спектр услуг (консультационные, финансово-кредитные, образовательные, юридические и другие);

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

- предоставление информации о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;

- предоставление информации о состоянии малого и среднего  предпринимательства в районе и динамике его развития.

1.6. Организационная поддержка субъектам малого и среднего  предпринимательства оказывается в виде:

- проведения семинаров, конференций, конкурсов, обучающих тренингов.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Муниципальную услугу «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства  в рамках реализации муниципальной программы развития малого и среднего предпринимательства в Павлоградском муниципальном районе Омской области» предоставляет экономический комитет Администрации Павлоградского муниципального района.
2.2. Обращения в иные органы местного самоуправления и организации от заявителя не требуется.
2.3. Результатом предоставлении услуги является:

- оказание консультационной или организационной поддержки  субъектам малого и среднего предпринимательства; 

- отказ в предоставлении услуги.
2.4. По результатам рассмотрения обращения (заявления) Комитет в пределах своих полномочий оказывает услугу в момент обращения потребителя услуги или в течение 30 рабочих дней после получения письменного обращения потребителя муниципальной услуги. 

Время консультирования одного заявителя должно составлять не более 20 минут. Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация и более продолжительное время, исполнитель предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного консультирования.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 14.04.2014, № 15, стр. 3651);

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 06.10.2003, № 40, стр. 3822); 

- Федеральным законом  Российской Федерации от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 30.07.2007, № 31, стр. 4006);

- Федеральным законом Российской Федерации от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 31.07.2006, № 31, стр. 3434);

- Федеральным законом Российской Федерации от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и    индивидуальных предпринимателей (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 13.08.2001, № 33, стр. 3431);

- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» (Собрание законодательства Российской Федерации. Издательство «Юридическая литература» 08.05.2006, № 19, стр. 2060);

-
настоящим административным регламентом (опубликован на официальном сайте Павлоградского муниципального района Омской области);

-
иными действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Омской области, Павлоградского муниципального района Омской области.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:


- заявление (устное обращение) по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту;

- копия документа, удостоверяющий личность (паспорт).
2.7. Перечень документов, которые заявитель вправе представить:


- по своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.


Предоставление иных документов для оказания муниципальной услуги не требуется.
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе, согласований, необходимых для получения  муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечни, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.8. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для оказания консультационной и организационной поддержки:

- в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество и почтовый адрес;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- за муниципальной услугой обратилось не надлежащее лицо.
2.10. Оказание консультационной и организационной поддержки осуществляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя в орган местного самоуправления – 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Время регистрации письменного обращения Заявителя на получение муниципальной услуги - пять минут.

Срок регистрации заявления, поданного в электронной форме, на получение муниципальной услуги - один день.
При консультировании по письменным обращениям заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 
В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система регистрирует их автоматически, а также формирует подтверждение об их регистрации и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.

Максимальный срок исполнения данной процедуры - 1 рабочий день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Помещение, в котором осуществляется приём граждан, должно иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи, должно быть укомплектовано необходимой мебелью, средствами технического оснащения, связи, иметь достаточное освещение. Двери кабинета оборудуются вывеской с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего приём граждан.

Помещения должны быть оборудованы местами для ожидания Заявителями очереди на подачу заявлений на предоставление муниципальной услуги, местами для информирования Заявителей и заполнения ими необходимых документов, местами для приёма Заявителей в процессе предоставления муниципальной услуги.
Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, залы ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги должны быть обеспечены доступностью для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13. Основными требованиями к качеству и доступности информирования граждан о муниципальной услуге являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.                                                                                                                                                           

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через Портал Омской области путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений, использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в                   электронном виде).                                                                

2.14.2 Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Портале Омской области.                                                                        

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Омской области получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.                                                                                                                                                    

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 2.6 административного регламента, обеспечивается возможность направления сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3. Административные процедуры


3.1. Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- проведение индивидуальных консультаций в устной форме по запросу субъектов малого и среднего предпринимательства; 
- регистрация, анализ и рассмотрение письменного заявления субъектов малого и среднего предпринимательства   о предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка ответа по обращению субъектов малого и среднего предпринимательства    о предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Проведение индивидуальных консультаций в устной форме по запросу субъектов малого и среднего предпринимательства.  

Основанием для начала административной процедуры по проведению индивидуальных консультаций в устной форме по запросу субъектам малого и среднего предпринимательства является обращение от субъектов малого и среднего предпринимательства непосредственно в Комитет или по телефону.

При непосредственном обращении в Комитет субъекты малого и среднего предпринимательства   направляются на консультацию к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги по теме заданного вопроса.

Для регистрации заявителей субъектам малого и среднего предпринимательства необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность заявителя.

При обращении заявителя за консультацией по телефону, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность; предложить субъектам малого и среднего предпринимательства    представиться и изложить суть вопроса. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. 
В случае если потребуется дополнительная информация (консультации с другими специалистами) для ответа на вопрос, специалист может назначить удобные для субъектов малого и среднего предпринимательства   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. 

3.3. Регистрация, анализ и рассмотрение письменного заявления 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 Комитета,  письменного заявления заявителя.
В своем заявлении субъект малого и среднего предпринимательства указывает фамилию, имя, отчество, почтовый адрес по которому должен быть отправлен ответ, 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.

Специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует письменное заявление в день его поступления.

Зарегистрированное заявление направляется на рассмотрение председателю Комитета.

По результатам рассмотрения заявления председатель Комитета направляет документ специалисту - исполнителю документа, определяет сроки рассмотрения.

Срок рассмотрения заявления осуществляется в течение 10 дней со дня регистрации. Председателем Комитета могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения заявлений.

В случае если для предоставления муниципальной услуги заявителю требуется дополнительная информация (консультации) иных органов срок рассмотрения заявления может быть продлен до 30 дней, о чем заявителю должен быть дан промежуточный ответ.
Последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

3.3.1. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем:                  

а) на личном приеме;

б) по почте, в том числе электронной; 

в) в форме электронного документа в порядке, предусмотренном пунктом 2.14 административного регламента.

3.3.2 В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система регистрирует их автоматически, а также формирует подтверждение об их регистрации и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.»                                                             

3.3.4 В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система обеспечивает получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.                                                                                                                      
 3.3.5 В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает направление с использованием информационной системы результатов предоставления муниципальной услуги в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.
3.4. Подготовка ответа по заявлению субъектам малого и среднего предпринимательства.

Основанием для начала административной процедуры по подготовке ответа по заявлению является поступление специалисту, ответственному за оказание муниципальной услуги поручения председателя Комитета.

Специалист изучает заявление субъекта малого и среднего предпринимательства, прилагаемые к нему документы и материалы и при необходимости подготавливает запрос в целях получения необходимой информации в структурных подразделениях Администрации района, территориальных органах федеральных органов исполнительной власти по Омской области, общественных объединениях предпринимателей и иных организациях (далее – другие органы).
        В случае если для оказания консультационной помощи субъектам малого и среднего предпринимательства   требуется дополнительная информация,  Комитет в течение трех рабочих дней направляет запрос в соответствующий орган. 

Проект ответа на заявление субъекта малого и среднего предпринимательства, подготовленный специалистом, согласовывается с председателем Комитета, после чего направляется на подпись заместителю Главы администрации района.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает:
- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителя, при необходимости  с участием субъекта малого и среднего предпринимательства, направившего заявление;
- получение необходимых для рассмотрения заявления субъекта малого и среднего предпринимательства документов или материалов в других органах;
- подготовку и направление субъектам малого и среднего предпринимательства    письменных ответов по существу поставленных в заявлениях вопросов.

При рассмотрении заявлений субъектов малого и среднего предпринимательства    не допускается разглашение содержащихся в них сведений. Не является разглашением сведений, содержащихся в заявлении, направление письменного обращения в другие органы, в компетенцию которых входит решение поставленных в заявлении вопросов.

Заявление субъекта малого и среднего предпринимательства считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов.

Заместитель Главы Администрации района подписывает готовый ответ на заявление субъектам малого и среднего предпринимательства.

После подписания заместителем Главы Администрации района ответ на заявление направляется специалисту, отвечающему за делопроизводство для регистрации и отправки заявителю по почте, по факсу или электронной почте.


4. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих оказание консультационной и организационной поддержки, а также принятием решений муниципальными служащими Администрации  осуществляет  Первый Заместитель Главы Администрации  района. 
4.2. Должностные лица экономического комитета  района несут ответственность:

- за выполнение административных процедур в соответствии с регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений регламента.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется Председателем экономического комитета и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Комитета, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги (Приложение 2 к настоящему регламенту).

5.2. Жалоба на действия (бездействия) и решения должностных лиц Комитета (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной  форме:

1) в отношении председателя экономического комитета жалоба подается Главе Администрации Павлоградского муниципального района.
2) в отношении иных должностных лиц Комитета, жалоба может быть подана как в Главе Администрации Павлоградского муниципального района, так и председателю  экономического комитета.
5.2.1 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.
5.2.2 Заявители имеют право обратиться с устной или письменной жалобой к Председателю экономического Комитета на решение (действие, бездействие) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, Единого портала либо Портала Омской области, а также может быть принята при личном обращении заявителя в экономический Комитет.
5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование Администрации Павлоградского муниципального района или экономического комитета Администрации Павлоградского муниципального района, в которые направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации Павлоградского района осуществляет Глава Павлоградского района и его заместители, в экономическом комитете  – Председатель экономического комитета Павлоградского  муниципального района.

Прием заявителей Главой Павлоградского района, заместителями Главы Павлоградского района осуществляется в соответствии с графиками работы Администрации Павлоградского района, указанными в подпункте 1.6.1.  настоящего  административного  регламента, в Приемной Главы Павлоградского района.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по почте, на адрес электронной почты Администрации Павлоградского района или на адрес электронной почты экономического комитета, указанные в подпункте 1.4.1. настоящего  административного  регламента.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати дней с момента ее регистрации.
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 регистрации поступившей жалобы.

5.5. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды и арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

5.7 Должностное лицо наделённое полномочием по рассмотрению жалоб, в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалоб (жалобы) признаков состава административного правонарушения или преступления, обязано незамедлительно имеющиеся сведения и материалы направить в прокуратуру.

5.8 Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.9 Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

-
непосредственно в экономическом Комитете Администрации Павлоградского муниципального района Омской области с использованием средств наглядной информации (при наличии) или при обращении к специалистам Комитета;

- посредством использования телефонной связи.

5.10 Заявитель имеет право обжаловать решения, принятые в результате рассмотрения жалобы в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
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	 ________________________________________

_________________________________________


(наименование органа, в который направляется заявление, 
либо ФИО соответствующего должностного лица)

Заявление                                 

    _____________________________________________________________________________
(полное наименование заявителя)

    ОГРН _______________________ дата регистрации _____________________________

    ИНН ________________________ КПП (при наличии) ___________________________

 Юридический адрес:___________________________________________________________

    ___________________________________________________________________________
Почтовый адрес (место нахождения) _____________________________________________
    ___________________________________________________________________________

    Телефон (________) ___________ Факс ______________ E-mail____________________
    Контактное лицо (ФИО, должность, телефон) ___________________________________
    Прошу оказать консультационную и (или) организационную поддержку    по    следующему (-щим) направлению(-ям):

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

   Сфера деятельности __________________________________________________________
                                                              (указать вид экономической деятельности)

Копию свидетельства о регистрации в налоговом органе прилагаю.

"____" ____________ 20___ года ___________/_______________/_______________/

                                                                         (должность)       (подпись                         (Фамилия,

                                                                                                   руководителя)              Имя, Отчество)

                                                                                                                                                          М.П.
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____________________________________________________________
(наименование органа, в который направляется жалоба, 
либо ФИО соответствующего должностного лица)
____________________________________

(Ф.И.О. гражданина, адрес проживания, телефон)

ЖАЛОБА

На __________________________________________________________________________
(Решение, действие (бездействие) которого обжалуется)

Суть жалобы:


_____________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий) с указанием оснований, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием, бездействием)
Перечень прилагаемых документов:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата)

подпись
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Блок схема предоставлении муниципальной услуги
Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги


Проведение индивидуальных           Рассмотрение                                 Отказ в принятии

консультаций в устной форме          письменного заявления               заявления  с указанием       

                                                                                                                     причин

Подготовка ответа по обращению субъекта    Отказ в предоставлении

малого и среднего предпринимательства          услуги 
Пояснительная записка

к регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства

в рамках реализации муниципальной программы развития малого и среднего

предпринимательства в Павлоградском муниципальном районе 
Омской области»


Расходования средств муниципального бюджета, необходимых для внедрения регламента не произойдет, в связи с тем, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


За 2011 год за консультационной поддержкой субъектам малого и среднего предпринимательства обратилось 1059 получателей муниципальной услуги.
