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Приложение №3
к постановлению Администрации

Романовского сельского поселения 

Саткинского района Челябинской области

 от 18.01.2016г. №4/1-п

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Оказание консультативной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» 
1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Романовского сельского поселения Саткинского района Челябинской области (далее Поселение).
Общие требования (порядок, сроки и последовательность административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультативной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства» утверждены постановлением администрации Романовского сельского поселения от 15.01.2016г. №3-п, которое является неотъемлемой частью настоящего Административного регламента.
2. Срок предоставления муниципальной услуги:  -  30  рабочих дней.
3.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральный Закон от 6.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный Закон от 7.07.2003г.  № 112-ФЗ  «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральный Закон  от 11.06.2003г. № 74-ФЗ «О крестьянских фермерских хозяйствах»;

- Федеральный Закон от 29 12.2006г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;

- Постановление Правительства Р.Ф. от14.07.2007г. № 446 «О государственной программе развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2008-2012 годы»;
- Федеральный Закон  от 24.07.2007г  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»; 

- Федеральный Закон от 26.12.2008г. №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

-   Налоговый кодекс Российской Федерации от 31.07.1998г.№ 146-ФЗ.
4. Видами муниципальной услуги являются:

1). Консультирование по вопросам:

- применение нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, регулирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства, фермерских, личных подсобных хозяйств;

- соблюдение трудового законодательства;

- налогообложения;

- аренда имущества и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности;

- участия в конкурсах муниципального заказа;

- стратегических приоритетных направлений развития отраслей Романовского сельского поселения;

- получения кредитно-финансовой поддержки;

-участия в реализации краевых и городских целевых программах развития отраслей;

- порядка организации торговли, общественного питания и бытового обслуживания;

2). Обеспечение доступной информацией:

- о структурах органов, контролирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства, крестьянских фермерских хозяйств, личных подсобных хозяйств граждан;

- об организациях и ведомствах оказывающих широкий спектр консультационных, финансово-кредитных, лизинговых, образовательных, юридических, аудиторских, маркетинговых и др. услуг;

3). Предоставление информации об имуществе и земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и предлагаемых в аренду для осуществления деятельности;

4). Предоставление информации о проводимых выставках, ярмарках, семинарах, конкурсах;

5). Предоставление информации об участии в конкурсах муниципального заказа;

6). Организационная поддержка оказывается в виде:

- предоставления площадей  для проведения выставок и ярмарок товаров и услуг, производимых крестьянскими фермерскими хозяйствами, личными подсобными хозяйствами граждан;

- организация и обеспечение участия указанных предприятий и организаций, в городских и краевых мероприятиях.

7) Сотрудничество со средствами массовой информации.

5. Предоставление муниципальной услуги отражены в блок-схеме (приложение  №1 к административному регламенту.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) Работа с письменными обращениями.

2) Отработка устных обращений.

3) Процедура оказания муниципальной услуги при публичном информировании.

Предоставление муниципальной услуги является выполненной, если заявителю дан ответ в установленные сроки, в письменной форме, по существу поставленных в заявлении вопросов.

Должностное лицо несет полную ответственность за достоверность сведений  при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к субъекту, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления  муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностные лица, осуществляющие устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий оказания государственной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения субъекта.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. Должностное лицо может предложить субъекту обратиться за необходимой информацией о порядке предоставления  муниципальной услуги в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

Публичное информирование при предоставлении муниципальной услуги осуществляется по мере обновления законодательной и нормативно - правовой базы по вопросам предусмотренным настоящим регламентом

Предоставление муниципальной услуги по публичному информированию осуществляется через средства массовой информации (публикации, выступления, размещение материалов в печатных и видео-блоках), а так же путем размещения информации на официальном сайте администрации сельского поселения.

Должностное лицо несет полную ответственность за достоверность сведений  при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 1 к регламенту
Блок – схема

	«Оказание консультативной и организационной поддержки субъектам малого и среднего»


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 


















Приостановление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги 





Регистрация устного обращения 





Рассмотрение устного обращения 





Выступления





Письменно, при необходимости 





Подготовка устного ответа на обращение 





Подготовка, регистрация и отправка ответа на письменное обращение 








Рассмотрение письменного обращения 





Регистрация письменного обращения 
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