Утвержден 

постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

от 9 ноября 2012 г.   № 799
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента:
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства».
Получателями муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего  предпринимательства  и граждане, ведущие личные подсобные хозяйства. 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом экономики и прогнозирования администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел). 

Сведения о месте нахождения Отдела: Администрация муниципального образования «Курильский городской округ» (далее- Администрация), 694530, г. Курильск, ул. Евдокимова, 29, (каб. № 1).

Рабочее время Отдела: ежедневно с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00, выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: (42454) 42569, 42428.
Адрес официального Интернет-сайта Администрации: http://www.kurilsk-adm.ru (далее – официальный сайт) раздел «Муниципальные услуги (регламенты)», адрес электронной почты администрации: kurilsk@adm.sakhalin.ru, адрес электронной почты Отдела: 05_econ@mail.ru.
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги производится  по телефону,  либо на личном приеме. 

Информация о порядке предоставлении муниципальной услуги предоставляется Отделом посредством размещения в средствах массовой информации, сети «Интернет», а также по необходимости посредством телефонной, почтовой связи, электронного информирования. 

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела, а также о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на официальном сайте http://  www.kurilsk-adm.ru;
на официальном сайте федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) http://www.gosuslugi.ru и на официальном сайте региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области» (далее – Региональный портал);
на информационных стендах в месте предоставления муниципальной услуги.

        1.4. На Едином портале и Региональном портале размещается следующая информация:


полное наименование, почтовые адреса и график работы администрации МО;

справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты Администрации;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результате предоставления муниципальной услуги.


1.5. На стендах в помещениях Администрации размещаются следующие информационные материалы:

информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы);

текст Административного регламента с приложениями; 

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц; 

перечень документов, направляемых заявителем в уполномоченный орган, и требования, предъявляемые к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.


1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в следующих формах: 

консультирование лично;

консультирование по почте;

консультирование по телефону.

1.7. Консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при устном консультировании не может превышать 30 минут.

Устное консультирование каждого заинтересованного лица не может превышать 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

1.8. Консультирование по почте (по электронной почте).

При консультировании по почте ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес заинтересованного лица, в случае обращения в письменной форме, либо по электронной почте на электронный адрес заинтересованного лица, в случае обращения в форме электронного документа, в срок, установленный законодательством Российской Федерации. 

Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

1.9. Консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, осуществляющего консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

1.10. Требования к ответам должностных лиц на обращения граждан и организаций:

при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо переадресовать (перевести) на другое должностное лицо или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

должностные лица, осуществляющие консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа местного самоуправления, в который поступил звонок. 

ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя.

        2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, отдел экономики и прогнозирования администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел). 

            2.3. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  отдел экономики и прогнозирования с 01.07.2012 не вправе 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, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления. 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление  консультативной поддержки субъектам малого и среднего  сельскохозяйственного предпринимательства и личных подсобных хозяйств в рамках реализации областной целевой Программы «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на  2008-2012годы» и  долгосрочной целевой программой «Развитие малого и среднего предпринимательства  в муниципальном образовании «Курильский городской округ» на 2012 – 2015 годы и на период до 2018 года»,
 получение заявителем необходимых разъяснений в ходе консультирования по вопросам предоставления поддержки субъектам малого и среднего   сельскохозяйственного предпринимательства и личных подсобных хозяйств в рамках реализации долгосрочной целевой программой «Развитие малого и среднего предпринимательства  в муниципальном образовании «Курильский городской округ» на 2012 – 2015 годы и на период до 2018 года» и областной  целевой программы «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции сырья и продовольствия на 2008 -2012 годы»,
обоснованный отказ в предоставлении поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и личным подсобным хозяйствам в рамках реализации областной целевой Программы « Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на  2008-2012годы» и долгосрочной целевой программы «Развитие малого и среднего предпринимательства  в муниципальном образовании «Курильский городской округ» на 2012 – 2015 годы и на период до 2018 года».
2.5.  Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

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

распоряжением Правительства Сахалинской области от 05.08.2011 № 560-р «Об утверждении концепции долгосрочной целевой программы «Развитие малого и среднего предпринимательства в Сахалинской области на 2012-2015 годы и на период до 2018 года»,
областной целевой Программой «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на  2008-2012годы» 

постановлением Правительства Сахалинской области от 20.09. 2011 г. № 382 «О долгосрочной целевой программе «Развитие малого и среднего предпринимательства в Сахалинской области на 2012-2015 годы и на период до 2018 года»; 

долгосрочной целевой программой «Развитие малого и среднего предпринимательства  в муниципальном образовании «Курильский городской округ» на 2012 – 2015 годы и на период до 2018 года», утвержденной постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 30.12.2011 № 759.
Источником официального опубликования нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе Сахалинской области, является Консультант плюс. Нормативные правовые акты муниципального образования «Курильский городской округ» размещены на официальном сайте Администрации www.kurilsk-adm.ru.
2.6. Предоставление муниципальной услуги является для субъектов бесплатной.

2.7. Максимальный срок ожидания при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги один месяц.

2.8. В течение трех рабочих дней запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в общем отделе Администрации и с резолюцией главы Администрации передается исполнителю. 
2.9. Помещение Отдела должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования Отдела, местонахождения и юридического адреса, режима работы; внутри помещения Отдела в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой Отделом муниципальной услуге, график приема граждан, перечни документов, образцы заявлений.

Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом, стульями для возможности  оформления документов.

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

2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

приём заявления и документов;

регистрация заявления и документов;

передача пакета документов в Отдел;

подготовка уведомления об отказе «Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции сырья и продовольствия, содействия развитию малого и среднего предпринимательства» (при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  предусмотренных настоящим административным регламентом;

направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги  «Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции сырья и продовольствия, содействия развитию малого и среднего предпринимательства» (при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  предусмотренных настоящим административным регламентом);

подготовка уведомления о «Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции сырья и продовольствия, содействия развитию малого и среднего предпринимательства» (при выявлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  предусмотренных настоящим административным регламентом);

направление уведомления о «Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции сырья и продовольствия, содействия развитию малого и среднего предпринимательства»  и остальных документов (при выявлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  предусмотренных настоящим административным регламентом);

3.2. Последовательность административных действий

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя административные процедуры, приведённые в блок-схеме (приложение к настоящему административному регламенту).

3.3. Описание административных процедур

3.3.1. Прием заявления и документов:

3.3.1.1. Для предоставления муниципальной услуги, заявителем подается в общий отдел администрации муниципального образования заявление по установленной форме.

Способами получения формы заявления являются обращение заявителя непосредственно в отдел экономики и прогнозирования администрации муниципального образования, копирование форм заявлений из раздела административной реформы официального интернет-сайта Администрации www.kurilsk-adm.ru.
3.3.1.2. В заявлении в обязательном порядке указывается:

наименование юридического лица, либо уполномоченного представителя, его почтовый адрес, контактный номер телефона (для юридических лиц),
Ф.И.О. заявителя, либо уполномоченного представителя, его почтовый адрес, контактный номер телефона. 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

обращение (заявление) о предоставлении конкретного вида поддержки, в свободной форме, с указанием полных реквизитов заявителя и даты 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.
3.3.1.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1.4.  Ответственное должностное лицо общего отдела администрации муниципального образования направляет указанное заявление с приложением документов в Отдел.  
3.3.1.5.  Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги при личном приеме:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, максимальный срок выполнения действия составляет не более двух минут;

проверяет соответствие представленных документов следующим условиям;
текст заявления написан разборчиво и в полном, необходимом объеме;

заявление не заполнено карандашом;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более четырех минут.
3.3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, ответственное должностное лицо отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Максимальный срок выполнения действия составляет не более двух минут.

3.3.1.7. Максимальный срок рассмотрения документов, равно как ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, не может превышать  40 минут.

3.3.2. Регистрация заявления и документов.

Представленные на личном приеме заявление и документы подлежат регистрации не позднее одного рабочего дня со дня представления их заявителем, в исключительных случаях – не позднее трех рабочих дней.

Специалисты присваивают заявлению входящий номер, дату и передают на рассмотрение главе муниципального образования «Курильский городской округ», либо лицу, исполняющему его обязанности.

3.3.3. Передача пакета документов в Отдел.

Передача пакета документов в Отдел осуществляется после наложения визы главы муниципального образования «Курильский городской округ», либо лица, исполняющего его обязанности в течение одного дня, если иное не предусмотрено муниципальными нормативными правовыми актами.

3.3.4. Проверка пакета документов на полноту, соответствие настоящему административному регламенту. 

Пакет документов проверяется должностными лицами Отдела на полноту представленных документов (сведений), а так же на отсутствие других оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

3.3.5. При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

3.3.5.1. Подготовка уведомления об отказе в «Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции сырья и продовольствия, содействия развитию малого и среднего предпринимательства» Должностными лицами отдела, при принятии решения об отказе в предоставление муниципальной услуги, либо при выявлении оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней подготавливается уведомление об отказе в предоставление муниципальной услуги.

 Документ направляется на подпись главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ» либо лицу, исполняющему его обязанности и после подписания направляется в Отдел.

С указанным документом может быть подготовлено письмо о рассмотрении заявления.

В данном случае письмо о рассмотрении заявления представляет собой документ на официальном бланке администрации муниципального образования «Курильский городской округ», в котором в обязательном порядке указываются:

полное наименование организации - заявителя, либо уполномоченного представителя, почтовый адрес (для юридических лиц);

Ф.И.О. заявителя, либо уполномоченного представителя, его почтовый адрес (для физических лиц);

информация о рассмотрении обращения;

реквизиты направляемого документа.

Письмо передается на подпись главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ» либо лицу, исполняющему его обязанности одновременно с уведомлением об отказе в предоставление  муниципальной услуги «Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции сырья и продовольствия, содействия развитию малого и среднего предпринимательства». Письму после подписания присваивается исходящий номер и дата, после чего письмо (или) копия письма возвращается в Отдел.

3.3.5.2. Уведомление заявителя.

В течение трех рабочих дней со дня подписания уведомления об отказе в предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ или со дня присвоения номера и даты письма о рассмотрении заявления  должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о возможности получения вышеуказанных документов. Уведомление об отказе в предоставление муниципальной в рамках реализации муниципальных  программ, а так же письмо о рассмотрении заявления в течение трех рабочих дней передается заявителю одним из способов, определенном настоящим административным регламентом.

3.4. Способ фиксации результата предоставленной муниципальной услуги.
Указанные выше документы могут быть выданы заявителю лично, либо через доверенное лицо, курьером, почтовым отправлением.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственным исполнителем осуществляется начальником  Отдела.
4.2. Ответственность должностных лиц за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных административным регламентом, закрепляется в их должностных инструкциях.


4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 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 (бездействие) должностных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. В соответствии с  требованиями пункта 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Собранием Курильского городского округа.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое в ходе  предоставления муниципальной услуги, устное обращение к начальнику отдела экономики и прогнозирования, письменное обращение на имя главы администрации муниципального образования «Курильский городской округ».

При обращении с устной жалобой к начальнику Отдела ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по почте или на электронный адрес по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указывается:

наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилия, имя, отчество должностного лица;

наименование юридического лица (фамилия, имя, отчество его уполномоченного представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Письменное обращение должно быть написано разборчиво и отвечать общепринятым нормам морали.

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

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

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры ответственности к лицу, допустившему в ходе оформления документов нарушения требований законодательства Российской Федерации, Сахалинской области, муниципальных правовых актов и повлекшие за собой обращение.

Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным в срок, не превышающий 15 календарных дней с момента письменного обращения.
5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии). 

Начальник отдела экономики и прогнозирования                                          Е.И.Колычева

Приложение  к  административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
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