АДМИНИСТРАЦИЯ ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА

Красноярского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.01.2018                                       г. Енисейск                                                    № 51-п
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (в редакции постановления администрации Енисейского района от 17.08.2021 № 688-п, от 21.03.2023 № 222-п)
Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации Енисейского района от 27.10.2016 № 600-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» и Уставом Енисейского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (прилагается).
2. Считать утратившим силу постановление администрации Енисейского района от 13.05.2011 № 318-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы района по финансам, экономике и имущественным вопросам Т.А. Яричину.

4. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования) и подлежит размещению на официальном информационном Интернет-сайте Енисейского района Красноярского края.

Глава района





                                С.В. Ермаков
Приложение
к постановлению администрации Енисейского района от 18.01.2018 № 51-п
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства 

1. Общие  положения

1.1. Настоящий административный регламент (далее – Регламент)  предоставления муниципальной  услуги   по  оказанию консультационной и организационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства и физических лиц, применяющих специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход» (далее по тексту – самозанятые граждане), определяет формы, виды,  и условия оказания субъектам малого и среднего предпринимательства и самозанятым гражданам консультационной и организационной поддержки и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2.  Заявителями на оказание консультационной и организационной поддержки могут быть юридические лица, физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица (далее по тексту – индивидуальные предприниматели), а также физические лица, применяющие специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход», отвечающие требованиям  Федерального закона от 27.11.2018 № 422-ФЗ «О проведении эксперимента по установлению специального налогового режима «Налог на профессиональный доход», зарегистрированные в установленном законом порядке на территории Красноярского края и осуществляющие деятельность на территории Енисейского района.
1.3. Для целей настоящего Административного регламента используются следующие основные термины и определения:

Консультационная поддержка - предоставление субъектам малого и среднего предпринимательства и самозанятым гражданам информации по вопросам оказания финансовой поддержки,  порядка организации торговли и бытового обслуживания, участия в выставках-ярмарках и другого применения нормативных правовых актов в соответствии с пунктом 3.1.1.  настоящего регламента.

Понятие «субъекты малого и среднего предпринимательства»   используется в рамках административного регламента в значении, определенном Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

Организационная поддержка - предоставление субъектам малого и среднего предпринимательства и самозанятым гражданам помощи в проведении мероприятий рекламно-выставочного характера, участии в конференциях, семинарах, форумах, «круглых столах» по проблемам и вопросам развития малого и среднего  бизнеса с участием органов местного самоуправления, контрольно-надзорных органов в соответствии с пунктом  3.1.2.  настоящего регламента.

Оказание консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и самозанятым гражданам проводится в форме:

а)  устного информирования;

б)  письменного информирования.
2.    Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги - оказание консультационной и организационной поддержки субъектов малого,  среднего предпринимательства и физических лиц, применяющих специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход».
2.2. Услуга предоставляется администрацией Енисейского района  через отдел экономического развития администрации района (далее – Отдел). 

2.3. Результатом предоставления услуги является предоставление  консультационной и (или) организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и самозанятым гражданам или отказ в ее предоставлении.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.Сроки предоставления муниципальной услуги определяются в зависимости от вида обращения за муниципальной услугой:

1) по телефону;

2) посредством личного обращения;

3) по письменным запросам (обращениям);

4) по электронной почте.

2.4.2.  При индивидуальном устном обращении субъектов малого и среднего предпринимательства и самозанятых граждан,  лично или по телефону, ответ предоставляется специалистом Отдела в момент обращения. Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении  лично состоит из времени ожидания в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания в очереди должно составлять не более 20 минут. Максимальное время предоставления ответа специалистом Отдела должно составлять не более 20 минут.
2.4.3. Письменные заявления об оказании консультационной и (или) организационной поддержки (Приложение № 2 к настоящему Регламенту) направляются в адрес администрации Енисейского района (далее по тексту – Администрация):

-  лично;

- направляются почтовым отправлением по адресу: 663180, Красноярский край, г. Енисейск, ул. Ленина, 118;

- по электронной почте mail@enadm.ru.
Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью  в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации  от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг
2.4.4. Общий срок рассмотрения письменных обращений не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалистов Отдела, направляется в течение семи календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением субъектов малого и среднего, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае если обращение не подлежит рассмотрению по существу в соответствии с условиями настоящего Административного регламента, обратившемуся субъекту малого, среднего предпринимательства или самозанятому гражданину направляется отказ в рассмотрении письменного обращения в течение семи календарных дней  со дня регистрации.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих  предоставление  муниципальной  услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон  от 24.07.2007  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- постановление администрации Енисейского района  от 27.10.2016 № 600-п  «Об утверждении Порядка  разработки  и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных услуг»;

- постановление администрации Енисейского района от № 1077-п «Об утверждении муниципальной программы Енисейского района «Экономическое развитие и инвестиционная политика Енисейского района».
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствует.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых предоставления муниципальной услуги отсутствует.
2.8.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- письменное обращение не содержит фамилии гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должен быть направлен ответ или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос заявителем;
-  письменное обращение составлено не на государственном языке Российской Федерации (не на русском языке);

-    письменное обращение, в котором текст не поддается прочтению;

-   письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.

2.8.1.  В случае  если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Енисейского района, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо,  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.9. Предоставление консультационной и (или) организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и самозанятым гражданам осуществляется бесплатно.
2.10.   Срок ожидания в очереди при подаче письменного обращения о предоставлении услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.12.  В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги.
Требования к местам ожидания:
- места ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, столами;
Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. При ином размещении помещений по высоте должна быть обеспечена возможность получения муниципальной услуги маломобильными группами населения.

Места для ожидания и заполнения заявлений должны быть доступны для инвалидов.

К месту предоставления муниципальной услуги обеспечивается доступ инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников):

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено помещение для оказания муниципальной услуги, входа в места предоставления муниципальной услуги и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в месте предоставления муниципальной услуги;

- размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание специалистами помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- при наличии прилегающей к помещениям парковки, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» для индивидуального использования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оснащается оргтехникой, позволяющей организовывать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

При невозможности создания условий для полного приспособления помещений для ожидания и предоставления муниципальной услуги с учетом потребностей инвалидов, Администрацией проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.

Специалисты, при необходимости, оказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
К показателям доступности муниципальной услуги относятся:
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном информационном Интернет-сайте Енисейского района: www. enadm.ru;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещении здания администрации Енисейского района; 
- на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru. 
К показателям качества предоставления муниципальной услуги относятся:
- соблюдение требований нормативных правовых актов в области развития малого и среднего предпринимательства;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- наличие оборудованных мест ожидания и приема;
- возможность получения Заявителями информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей на нарушение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.  Виды консультационной и организационной поддержки субъектов малого  и среднего предпринимательства и самозанятых граждан.
3.1.1.  Консультационная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства  и самозанятых граждан может быть оказана в виде предоставления следующих услуг:
3.1.1.1.  Предоставление информации по вопросам:

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

- порядка организации торговли и бытового обслуживания;

- условий проведения отборов инвестиционных проектов;

- стратегических приоритетных направлений развития района;

- получения финансовой поддержки;

- участия в программах, касающихся  развития малого и среднего предпринимательства.

3.1.1.2. Обеспечение субъектов малого и среднего предпринимательства и самозанятых граждан доступной адресной информацией о:
- структуре органов, контролирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства;

- организациях, оказывающих субъектам малого и среднего предпринимательства  широкий спектр услуг (консультационные, финансово-кредитные, лизинговые, образовательные, юридические, аудиторские, маркетинговые, патентные и другие).

3.1.1.3. Оказание помощи в получении информации об имуществе и земельных участках, находящихся в муниципальной собственности и предлагаемых в аренду для осуществления предпринимательской деятельности.

3.1.1.4.  Предоставление информации о проводимых выставках,  ярмарках, семинарах, «круглых столах».

    
3.1.2. Организационная поддержка субъектов малого и среднего предпринимательства  и самозанятых граждан оказывается в виде:
3.1.2.1. Предоставление выставочных площадей для проведения выставок и ярмарок товаров и услуг, производимых субъектами малого и среднего предпринимательства и самозанятыми гражданами.
3.1.2.2. Организация и обеспечение участия субъектов малого и среднего предпринимательства и самозанятых граждан в районных мероприятиях.
3.1.2.3. Организация и проведение конференций, семинаров, «круглых столов» по вопросам малого предпринимательства с участием органов местного самоуправления, контрольно-разрешительных органов и обеспечения участия субъектов малого и среднего предпринимательства  в данных мероприятиях.

3.1.2.4. Организация  и обеспечение участия субъектов малого и среднего предпринимательства  и самозанятых граждан в образовательных программах (семинарах).
3.1.2.5. Сотрудничество со средствами массовой информации, публикации статей в поддержку развития малого и среднего  предпринимательства.

3.2.   Основанием для начала предоставления услуги является обращение заявителя для получения консультационной или организационной поддержки в соответствии с пунктами 2.4.2. и 2.4.3. настоящего Регламента. 

3.3. Процедуру по предоставлению муниципальной услуги осуществляет специалист отдела экономического развития администрации Енисейского района, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист).

3.4.   Предоставление муниципальной услуги проводится в устной и письменной форме.

3.5. Индивидуальное устное информирование субъектов малого и среднего предпринимательства и самозанятых граждан обеспечивается специалистами  Отдела лично и (или) по телефону. 

При ответе на телефонные звонки специалист Отдела должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса. Специалист регистрирует обращение субъекта малого или среднего предпринимательства и самозанятого гражданина в журнале учета устных обращений в момент обращения.

Специалист Отдела при общении с гражданином  должен корректно и внимательно относиться к нему, не унижая чести и достоинства. Устное информирование о порядке  предоставления  муниципальной услуги   должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста Отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Специалист Отдела, осуществляющий устное информирование, не вправе осуществлять консультирование субъектов малого и среднего предпринимательства и самозанятых граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий  предоставления муниципальной услуги  и прямо или косвенно влияющее на индивидуальные решения субъектов малого и среднего предпринимательства и самозанятых граждан.

Специалист Отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, а также может предложить субъекту малого и среднего предпринимательства  обратиться за необходимой информацией о порядке  предоставления  муниципальной услуги  в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования.

Максимальный срок исполнения устного информирования при обращении  лично состоит из времени ожидания в очереди и времени предоставления ответа. Время ожидания в очереди должно составлять не более 20 минут. Максимальное время предоставления ответа специалистом Отдела должно составлять не более 20 минут.
3.6. Обращения  субъектов малого и среднего предпринимательства и самозанятых граждан считаются разрешенными, если все поставленные  вопросы рассмотрены и заявителям в течение сроков, указанных в настоящем Административном регламенте даны ответы.
3.7. При индивидуальном письменном информировании, поступившее от  субъекта малого или среднего предпринимательства и самозанятого гражданина письменное заявление регистрируется специалистом отдела документационного обеспечения в течение одного рабочего дня. Датой приема заявления для предоставления муниципальной услуги является дата его регистрации.
3.8. Специалист Отдела изучает заявление субъекта малого или среднего предпринимательства и самозанятого гражданина и  документы (в случае их приложения) и готовит ответ на обращение.
По письменным обращениям срок направления ответа заявителю не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

3.9. Субъекты малого и (или) среднего предпринимательства и самозанятые граждане имеют право:
- представлять дополнительные документы и материалы в связи с рассмотрением заявления;

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права и законные интересы других лиц;

- получать на свое заявление письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

3.10. Специалист обеспечивает:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявлений субъектов малого и (или) среднего предпринимательства и самозанятых граждан, при необходимости с участием субъектов малого и (или) среднего предпринимательства и самозанятых граждан, направивших заявления;

- получение необходимых для рассмотрения заявлений субъекта малого и (или) среднего предпринимательства и (или)  самозанятого гражданина документов и материалов в других органах местного самоуправления и иных организациях, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- подготовку и направление субъектам малого и (или) среднего предпринимательства и самозанятым гражданам письменных ответов по существу поставленных в заявлениях вопросов.

При рассмотрении заявлений субъектов малого и (или) среднего предпринимательства и самозанятых граждан не допускается разглашение содержащихся в них сведений.
3.11. Заявления субъектов малого и (или) среднего предпринимательства и самозанятых граждан считаются рассмотренными, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов.
3.12. Публичное информирование субъектов малого и среднего предпринимательства  и самозанятых граждан о порядке предоставления  муниципальной услуги   осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальном информационном Интернет-сайте Енисейского района.
3.13. Предоставление  муниципальной услуги  осуществляется по адресу: 663180, г. Енисейск ул. Ленина, д. 118,  отдел экономического развития администрации Енисейского района, кабинет 3-11.  Контактный телефон: (839195) 2-80-11, 2-80-10. 

Адрес электронной почты: mail@enadm.ru.

Официальный информационный интернет - сайт Енисейского района: www.enadm.ru.             

График  приема: ежедневно -  понедельник с 8.00. до 17.00, вторник – пятница с 9.00. до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 -14.00 , выходные дни: суббота, воскресенье.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется Отделом посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также посредством телефонной, почтовой связи, электронного информирования.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела, обеспечивающим исполнение муниципальной услуги.

Блок-схема административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по  оказанию консультационной и организационной поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства и самозанятых граждан – приложение № 1 к настоящему Регламенту.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником отдела экономического развития администрации Енисейского района.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя: выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалиста Отдела. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение требований к порядку предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, оказывающего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители муниципальной услуги имеют право обратиться с заявлением или жалобой (далее - обращения) на действия (бездействия) исполнителя, ответственных лиц (специалистов), в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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, законами и иными 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;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Обращения подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение обращений осуществляется бесплатно.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций.
5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена почтовым отправлением, по электронной почте, с использованием официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,  его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их руководителей и (или) работников, 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,  организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
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, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу,  в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу,  организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу,  организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. 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 пунктом 5.3 настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры»;
6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Енисейского района

6.1. Заинтересованное лицо (далее - заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц администрации Енисейского района, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке:

- в устной форме лично или по телефону (8-39195) 2-80-11;

- в письменном виде в адрес администрации Енисейского района по адресу: 663180, г. Енисейск, ул. Ленина, 118, через официальный сайт муниципального образования Енисейский район в сети Интернет, по электронной почте e-mail: mail@enadm.ru.

6.2. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу администрации Енисейского района, ответственному за организацию исполнения Административного регламента, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

6.3. В письменном обращении заявителя указываются:

фамилия, имя, отчество гражданина (индивидуального предпринимателя), наименование юридического лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя;

наименование структурного подразделения администрации Енисейского района, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя;

суть обращения;

личная подпись и дата.

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить.

Письменные и устные обращения (претензии или жалобы) граждан направляются Главе Енисейского района или первому заместителю главы Енисейского района и подлежат рассмотрению в течение пятнадцати 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.

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования Енисейский район

Блок-схема административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по  оказанию консультационной и организационной поддержки субъектов малого и среднего и самозанятых граждан

	Обращение заявителя


______________________________
	личное обращение
	
	письменное обращение


_______________________________

	Прием и регистрация обращения заявителя
	
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги с разъяснениями причин отказа


  

	Предоставление муниципальной услуги


Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования Енисейский район
Главе Енисейского района

    ______________________________

от ____________________________

Заявление

об оказании консультационной и (или) организационной поддержки

субъектам малого и среднего предпринимательства и самозанятым гражданам

    В соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого   и   среднего   предпринимательства   в   Российской  Федерации",  

я,____________________________________________________________________,

(Фамилия, имя, отчество, должность)

действующий на основании  Устава от _________________ или  свидетельства  о регистрации от ______________ N __________________, прошу оказать следующую муниципальную услугу:

	Форма поддержки (подчеркнуть)
	Вид поддержки (отметить любым знаком)

	Организационная
	Предоставление выставочных площадей для проведения выставок и ярмарок товаров и услуг, производимых субъектами малого и среднего предпринимательства и самозанятыми гражданами на территории Енисейского района
	

	
	Обеспечение участия субъектов малого и среднего предпринимательства и самозанятых граждан в районных мероприятиях
	

	
	Участие субъектов малого и среднего предпринимательства и самозанятых граждан в конференциях, семинарах, «круглых столах» по вопросам малого предпринимательства с участием органов местного самоуправления, контрольно-разрешительных органов 
	

	
	Участие субъектов малого и среднего предпринимательства  и самозанятых граждан в образовательных программах (семинарах).


	

	
	Сотрудничество со средствами массовой информации, публикации статей в поддержку развития малого и среднего  предпринимательства.
	

	Консультационная
	Консультирование субъектов малого и среднего и самозанятых граждан  предпринимательства по следующим вопросам:
	

	
	применения нормативных правовых актов органов власти, регулирующих деятельность субъектов малого и среднего предпринимательства
	

	
	стратегических приоритетных направлений развития района
	

	
	участия в программах, касающихся  развития малого и среднего предпринимательства и самозанятых граждан
	

	
	получения финансовой поддержки
	

	
	условий проведения отборов инвестиционных проектов
	

	
	порядка организации торговли и бытового обслуживания
	


Основные сведения о субъекте малого или среднего предпринимательства и самозанятом гражданине:

1. Полное и (в случае если имеется)  сокращенное наименование, в том  числе

фирменное  наименование  юридического  лица  либо  фамилия,  имя,  отчество

индивидуального предпринимателя (самозанятого гражданина): ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

2. Адрес (место нахождения) постоянно  действующего  исполнительного органа

юридического  лица  либо  место жительства индивидуального  предпринимателя (самозанятого гражданина):

______________________________________________________________________

3. Основной  государственный регистрационный номер записи о государственной

регистрации  юридического лица (ОГРН) или  индивидуального  предпринимателя 

(ОГРНИП): _________________________________________________________________

4. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) ________________________

5. Среднесписочная численность работающих ___________ на ________ 200__ г.,

включая совместителей и работающих по договорам подряда, _____________ чел.

6. Ф.И.О. руководителя _________________________________________________
7. Основные виды деятельности (наименование):

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

8. Выпускаемая продукция, выполняемые работы, оказываемые услуги

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

9. Телефон _______________________.

Факс ______________________.

Адрес электронной почты _____________________.

 Настоящим  подтверждаю и гарантирую, что вся информация, содержащаяся в заявлении  и  прилагаемых  документах,  является  подлинной  и  может  быть использована  для  целей, предусмотренных Федеральным законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии  малого  и  среднего  предпринимательства в Российской Федерации".

        О  результатах  рассмотрения заявления прошу сообщить (указывается один из способов): по почте, телефону, электронной почте (нужное подчеркнуть).

Даю свое согласие на обработку администрацией Енисейского района Красноярского края персональных данных субъекта предпринимательства в целях, связанных с  предоставлением субсидии.

Под персональными данными я понимаю любую информацию, относящуюся ко мне как к субъекту персональных данных, в том числе:

- наименование субъекта предпринимательства (для индивидуальных предпринимателей и  физических лиц, применяющих специальный налоговый режим «Налог на профессиональный доход» - фамилия, имя, отчество);

- ИНН/КПП;

- адрес места жительства;

- контактная информация субъекта предпринимательства (телефон, адрес электронной почты).

Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.

М.П.                    
__________________________                                       ______________________

           (подпись руководителя)                                          (расшифровка подписи)
"__"________________ 20__ г.
