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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 Управления сельского хозяйства Администрации Тулунского муниципального района по исполнению муниципальной услуги «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства»
1.  Общие положения
1.1. Наименование  муниципальной услуги - муниципальная услуга по содействию развития субъектов малого и среднего предпринимательства (далее – муниципальная услуга).
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:

-Конституция Российской Федерации, принята всенародным голосованием 12.12.1993г.;
-- Федеральный закон от 24.07.2007г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26.07.2006г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

-Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправлении Российской Федерации»; 

-Долгосрочная целевая муниципальная Программа «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства в Тулунском муниципальном районе на 2012-2013 годы», утвержденной постановлением администрации Тулунского муниципального района от 02.08.2011г. № 94-пг.
1.3. Наименование органа исполняющего муниципальную услугу:

Исполнительно-распорядительным органом  местного самоуправления, исполняющим муниципальную функцию «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства» является – администрация Тулунского муниципального района.
 
Непосредственным исполнителем – управление сельского хозяйства администрации Тулунского муниципального района. 

1.4. Описание результатов исполнения муниципальной услуги, указание юридических фактов, которыми заканчивается исполнение муниципальной услуги:
Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства – в соответствии с ежегодным положением о порядке и условиях предоставления субсидий на поддержку сельскохозяйственного производства, утверждаемого постановлением Правительства Иркутской области.
1.5.Описание заявителей:

-субъекты малого и среднего предпринимательства, зарегистрированные и (или) осуществляющие свою деятельность на территории Тулунского муниципального района, отвечающие условиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007г. N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

-организации инфраструктуры поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;
-физические и юридические лица, заинтересованные в развитии субъектов малого и среднего предпринимательства в Тулунском районе.
2.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1.Порядок информирования о  муниципальной услуги.
Информация о месте нахождения и графике работы Управления сельского хозяйства Администрации Тулунского муниципального района.

Местонахождение: г.Тулун, ул. Гидролизная, № 2
Адрес электронной почты: tulunagro@yndex.ru____________________________________
Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется по телефонам: 8(39530)47-1-30, 8(39530)47-1-29, 8(39530)25-1-60,  8 (395 30) 25-2-51, 25-1-49, факс: 8(39530) 47-1-29.

Часы работы:  8,00 – 17,00 обед 12,00-13,00 выходной суббота воскресенье
Информирование проводится в устной и письменной форме.
Индивидуальное устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции обеспечивается  управлением сельского хозяйства администрации Тулунского муниципального района (далее должностные лица), лично и по телефону.
При ответе на телефонные звонки должностное лицо, сняв трубку, должно назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность.
Предложить субъекту малого и среднего предпринимательства представиться и изложить суть вопроса. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут.

Должностные лица при общении с субъектами  предпринимательства (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относится к субъекту малого и среднего предпринимательства,  не унижая его чести и достоинства.

Устное информирование о порядке исполнения муниципальной функции 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 исполнения муниципальной функции, не вправе осуществлять консультирование граждан, выходящее за рамки стандартных процедур и условий исполнения муниципальной функции, прямо или косвенно влияющих на индивидуальные решения субъектов малого и среднего предпринимательства.

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

Индивидуальное письменное информирование о порядке исполнения муниципальной функции при обращении субъекта малого и среднего предпринимательства в Управление сельского хозяйства Администрации Тулунского муниципального района (УСХ) осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой или путем размещения на сайте.

При коллективном обращении субъектов малого и среднего предпринимательства  в УСХ письменное информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением,  электронной почтой или путем размещения на сайте в адрес субъекта малого и среднего предпринимательства, указанного в обращении, если не указан иной адрес.

  Публичное информирование субъекта малого и среднего предпринимательства о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется посредством СМИ, а также путем размещения или путем размещения на официальном сайте Администрации Тулунского муниципального района в сети «Интернет»

При информировании в письменной форме на основании письменных обращений направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

При осуществлении консультирования заявителя по телефону или при личном обращении специалисты УСХ предоставляют информацию по следующим вопросам:

2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.
Срок исполнения муниципальной услуги 30 календарных дней.
Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги, либо отказа в исполнении муниципальной услуги в части рассмотрения обращений субъектов малого и среднего предпринимательства за оказанием поддержки в рамках реализации муниципальной  программы развитие малого и среднего предпринимательства.
2.3. Перечень оснований для приостановления или отказа в исполнения муниципальной услуги:

Для приостановления предоставления муниципальной услуги - выявление неполноты сведений, указанных заявителем в обращении и (или) непредставление в полном объеме документов, подтверждающих соответствие заявителя общим условиям, предъявляемым к субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства при предоставлении поддержки, определенным муниципальной  программой развития малого и среднего предпринимательства в Тулунском районе.

Для отказа в исполнении муниципальной услуги:

-обращение подано ненадлежащим лицом (заявитель не является субъектом малого и среднего предпринимательства в соответствии с критериями Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», не зарегистрирован в установленном порядке, осуществляет деятельность не на территории Тулунского муниципального района;

-наличие у заявителя задолженности по платежам в бюджеты всех уровней и внебюджетные фонды, по заработной плате перед работниками;

-необеспечение заявителем заработной платы работников на уровне, превышающим величину прожиточного минимума, установленную в Иркутской области для трудоспособного населения;

-нахождение заявителя в стадии реорганизации, ликвидации или банкротства;

-предоставление документов по форме, содержанию или комплектности не соответствующих требованиям действующего законодательства;

-выявление фактов предоставления недостоверных сведений;

-не предоставление в течение 30 календарных дней недостающих сведений и (или) документов, в связи, с отсутствием которых приостановлено исполнение муниципальной услуги.
2.4.Требования к документам, предоставляемым заявителями для исполнения муниципальной услуги:

-обращение (заявление) о предоставлении конкретного вида поддержки, в свободной форме, с указанием полных реквизитов заявителя, с датой заполнения;

-документы, подтверждающие полномочия лица, имеющего право без доверенности действовать от имени юридического лица, или копии документа,, удостоверяющего личность заявителя –физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя;

-копия выписки из единого государственного реестра юридических лиц или единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, полученная на позднее, чем за два месяца до даты подачи обращения;

-справка налогового органа на последнюю дату об отсутствии задолженности по платежам во все уровни бюджета и внебюджетные фонды;

-справка, заверенная заявителем, об уровне среднемесячной заработной платы работников и об отсутствии просроченной задолженности по заработной плате по состоянию на первое число месяца, в котором подано обращение;

-документы (технико-экономическое) обоснование, бизнес-план, договоры, соглашения, финансовые документы), обосновывающие получение конкретного вида поддержки.

-иные документы в зависимости от форм поддержки, предусмотренные муниципальными правовыми актами администрации Тулунского муниципального района.

2.5.Исполение муниципальной услуги для заявителей является бесплатным.

3.Административные процедуры исполнения муниципальной услуги
При исполнении муниципальной услуги осуществляются следующие административные действия:

-формирование и реализация муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства;

-рассмотрение обращений субъектов малого и среднего предпринимательства за оказанием поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства;

-повышение инвестиционной привлекательности района, поддержка и сопровождение инвестиционной и инновационной деятельности субъектов малого и среднего бизнеса на территории района.

3.1.Формирование и реализация муниципальных программ развития малого и среднего предпринимательства.

Юридическим  фактом, являющимся основанием для начала исполнения указанных административных действий, является наступление плановой даты начала разработки программы, поручение председателя комитета по экономике администрации Тулунского муниципального района, мэра Тулунского муниципального района.
При исполнении данной административной процедуры осуществляются следующие действия:

- информирование структур заинтересованных  в развитии предпринимательства в Тулунском районе, о начале разработки программы через официальный сайт Администрации района, анализ и исполнение при разработке программы поступивших рекомендаций и предложений;

-изучение и анализ опыта других регионов в сфере развития предпринимательства;

-анализ статистических и других информационно-аналитических материалов и динамике развития малого и среднего предпринимательства на территории района, выявление проблем, постановка целей и задач программы, определение перспективных направлений развития и приоритетных видов деятельности в сфере малого и среднего предпринимательства в районе;

-разработка мероприятий по реализации форм поддержки малого и среднего предпринимательства, а также по формированию инфраструктуры поддержки малого и среднего предпринимательства в районе;

-определение критериев реализации мероприятий, оценка ожидаемых результатов выполнения программы;

-разработка текста программы и ее утверждение в установленном порядке (в соответствии с Положением о содействии развитию малого и  среднего предпринимательства в районе).

После утверждения программы осуществляется контроль за ходом ее реализации. Срок контроля – период реализации программы.

3.2.По рассмотрению обращений субъектов малого и  среднего предпринимательства за оказанием поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и  среднего предпринимательства  осуществляется:

3.2.1.консультирование по вопросам предоставления поддержки в рамках реализации муниципальных программ развития малого и  среднего предпринимательства.
Информация по иным вопросам предоставляется управлением сельского хозяйства в письменной форме на основании соответствующего письменного обращения.

3.2.2. прием конкурсных документов – обращения и прилагаемых к нему документов.

Прием обращений заявителей осуществляется в течение 30 календарных дней со дня официального опубликования сообщения о проведении конкурса.

Заявитель направляет в Управление сельского хозяйства обращение (заявление) и пакет документов, указанных в пункте 2.4. настоящего Административного регламента. Обращение регистрируется в день поступления, рассматривается начальником управления сельского хозяйства, заведующим финансово-экономического отдела в срок не более двух дней и направляется исполнителю.

Срок рассмотрения обращений не может превышать 30 календарных дней с момента предоставления заявления.

3.2.3.проверка представленных документов.

Специалист ответственный за исполнение поручения начальника управления сельского хозяйства, заведующего финансово-экономического отдела по данному обращению:
-устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя;

-выявляет предмет обращения (конкретная форма поддержки, на которую претендует заявитель),

-проверяет наличие необходимых документов:
-проверяет соответствие предоставленных документов установленным требованиям;

-осуществляет проверку предоставленных к обращению копий документов на их соответствие оригиналам;

-сообщает заявителю телефон, номер кабинета, приемное время, фамилию, имя, отчество, у которого заявитель может узнать о рассмотрении документов и времени, оставшемся до момента принятия решения по его обращению;

-в случае необходимости запрашивает дополнительные документы, для уточнения или решения вопросов, возникающих при подготовке заключения к рассмотрению обращения заявителя.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов установленным требования специалист, ответственный за исполнение, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения обращения, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Общий максимальный срок выполнения действий по проверке представленных документов составляет 20 минут.

Для содействия расширению рынков сбыта продукции, Управление сельского хозяйства организует информационную поддержку предприятий в проводимых выставках, конкурсах федерального и регионального уровня путем рассылки уведомлений  по электронной почте либо по факсу, или по телефону, содействует участию предприятий района в районных, областных, межрегиональных и международных выставках.
Результат выполнения административных действий фиксируется на бумажных и (или) электронных носителях в виде правовых актов органов местного самоуправления Тулунского муниципального района, информаций, аналитических материалов, заключение, отчетов, обращений, писем, справок Управления сельского хозяйства, заверенных подписью начальника Управления сельского хозяйства, мэра Тулунского муниципального района.

4. Порядок и формы контроля за исполнением

 муниципальной услуги
Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

       Должностным лицом, ответственным за выполнение работ по исполнению указанных административных действий в управлении сельского хозяйства.

      Должностное лицо имеет право:

      - назначать ответственных за выполнение административных действий из числа специалистов Управления сельского хозяйства;

      - вносить предложения по оптимизации процесса реализации муниципальной услуги;

        обязано:

       - исполнять муниципальную услугу в соответствии с действующим законодательством;

       - организовать выполнение административных процедур в полном объеме, в установленный срок.

          Контроль за исполнением муниципальной услуги настоящего регламента осуществляет начальник Управления сельского хозяйства.

          Ответственность муниципальных служащих за решением действия (бездействия) принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
          Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом - начальником управления сельского хозяйства.

          Персональная ответственность специалистов управления сельского хозяйства закрепляется в должностных инструкциях, в соответствии с требованиями действующего законодательства.

          За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине, возложенных на него служебных обязанностей, в том числе обязанностей возложенных на служащего настоящим Административным регламентом, применяются в соответствии с положениями Федерального Закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, а также Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001г. № 197-ФЗ.
5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе выполнения Регламента

Обоснование действия  (бездействия) должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с Законодательством Российской Федерации  Иркутской области.

Организация малого и среднего предпринимательства в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

- Фамилию, имя, отчество;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- изложение сути жалобы;

- личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих организация малого и среднего предпринимательства  прилагает к письменной жалобе документы и материалы, либо их копии.

Начальник управления сельского хозяйства:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости с участием организации малого и среднего предпринимательства, направившего жалобу, или его законного представителя;

- вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления, у иных должностных лиц, за исключение судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов организации малого и среднего предпринимательства.

Ответ на жалобу подписывается начальником Управления сельского хозяйства или исполняющим его обязанности и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

Если в жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Отдел при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе организации малого и среднего предпринимательства либо гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления сельского хозяйства, иное уполномоченное  на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в отдел. О данном решении уведомляется организация малого и среднего предпринимательства, направивший обращение.

 Ответственный за прием жалоб – ведущий специалист  по оперативной работе УСХ администрации Тулунского муниципального района. 

График работы с 8-00 до 17-00; Обед с 12-00 до 13-00. 

Тел: 8 (395 30) 4-71-29; факс:  47 -1-29

Адрес электронной почты: tulunagro@yndex.ru
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