УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Токаревского сельского поселения

от 07.05.2014 г. № 21
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. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по созданию условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, информированию о государственном стимулировании и регулировании предпринимательской деятельности.

Предоставление муниципальной услуги «Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства» (далее – муниципальная услуга) осуществляется Администрацией Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области. 

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются субъекты малого и среднего предпринимательства, индивидуальные предприниматели, физические лица, их полномочные представители, которыми являются лица, предоставляющие интересы Заявителя в соответствии с учредительными документами Заявителя или доверенностью.





1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет Администрация Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

1.3.1. Место нахождения Администрации: Смоленская область Гагаринский район, с. Токарево, ул. Административная, д.2.

Почтовый адрес Администрации: 215037, Смоленская область Гагаринский район, с. Токарево, ул. Административная, д.2.






 График приёма получателей муниципальной услуги в Администрации:

	Понедельник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 12.30-14.00) 

	Вторник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 12.30-14.00) 

	Среда
	09.00 -  1.00 (перерыв  12.30-14.00)

	Четверг   
	неприемный день

	  Пятница
	09.00 – 17.00 (перерыв 12.30-14.00)



1.3.2. Справочный телефон/факс: 8(48135)7-61-97, 3-67-96.

1.3.3.Электронный адрес Администрации сельского поселения: Tokarevo215023adm@yandex.ru.

1.4. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения на официальном Интернет-сайте www.rodinagagarina.ru, информационных стендах, в ходе личного приема граждан, с применением средств телефонной связи.

1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на стендах в Администрации Токаревского сельского поселения Гагаринского  района  Смоленской области, а также в сети Интернет на официальном сайте Администрации www.rodinagagarina.ru. 





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».  
        2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.
Заявителю предоставляется ответ по запрашиваемой информации по вопросам предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы в устной или письменной форме.
Мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

         2.3. Срок предоставления муниципальной услуги.

          Сроки предоставления муниципальной услуги зависят от способов ее предоставления Заявителю:

- Личный прием осуществляется в порядке общей очереди. Устное информирование о муниципальной услуге не должно превышать 20 минут.

- По телефонам: 8(48135)7-61-97, 3-67-96 Заявитель может получить информацию в течение 15 минут.

- Ответ Заявителю на письменный запрос направляется на его почтовый адрес в течение 30 дней с момента регистрации обращения.

Максимальный срок предоставления информации составляет 30 дней с момента регистрации обращения.
          2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

          2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
Заявление  заполняется в свободной форме в рукописном или машинописном виде. Обращение, заполненное вручную,  должно быть написано разборчиво. 

В заявлении в обязательном порядке указываются:

- фамилия, имя, отчество Заявителя или наименование юридического лица;

- почтовый адрес Заявителя;

- адрес электронной почты (при наличии);

- контактный телефон;

-  суть вопроса;

- дата; 

- подпись Заявителя.

При обращении за получением муниципальной услуги от имени Заявителя его представитель, предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на предоставление интересов Заявителя.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в заявлении не указаны данные Заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты (при ее наличии) для направления ответа на заявление, либо номер телефона, по которому можно связаться с Заявителем).

Специалист Администрации, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.


Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
          2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- в запросе отсутствуют необходимые сведения для его исполнения;

- в обращении содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями;

- обращение не поддается прочтению по причине неразборчивого почерка;

- обращение содержит нецензурные выражения и (или) угрозы в адрес сотрудников Администрации Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

          2.8. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления осуществляется в течение трех дней с момента его поступления.
          2.9. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.


Прием Заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в Администрации Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает: места для ожидания, которые оборудуются стульями (диванами), столами (стойками), места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов.

Место для приема Заявителей снабжается стулом, имеется место для письма и раскладки документов.

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются телефонами, средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Критериями оценки качества предоставляемой муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом, требованиями ее предоставления;

- результативность предоставления муниципальной услуги по результатам оценки соответствия оказанной муниципальной услуги  настоящему Регламенту;

- своевременность, доступность, точность, полнота предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность получателя муниципальной услугой;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц, в ходе предоставлении муниципальной услуги.

Критериями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность Заявителей о предоставлении услуги, включающая в себя информирование о содержании муниципальной услуги, о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

- время, затраченное Заявителями на предоставление муниципальной услуги;

- комфортность организации процесса предоставления муниципальной услуги.

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


3.1. Порядок получения Заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги Заявители обращаются в Администрацию Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области:

- по устному личному обращению;
- по письменному обращению;

- с использованием средств телефонной связи;

- по электронной почте.


Информирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично или по телефону) и письменно.


В случае устного обращения (лично или по телефону) Заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области осуществляет устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией Заявителя.

В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, специалист Администрации, осуществляющий устное информирование, предлагает Заявителю направить в адрес Администрации письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для Заявителя время для устного предоставления информации.


Письменное информирование Заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.


3.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 1 к Регламенту.


3.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении Заявителя включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении информации о поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы (далее - заявление);

- рассмотрение заявления и предоставление информации.

3.4. Прием и регистрация заявления.


Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление Заявителем лично или его законным представителем в Администрацию Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области заявления, либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию заявлений, осуществляет регистрацию заявления.

Результат административной процедуры по приему и регистрации заявления – прием и регистрация заявления.


3.5. Рассмотрение заявления и представление информации Заявителю или отказ в представлении информации.


Основанием для административной процедуры является прием и регистрация заявления Заявителя.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление информации, в течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления рассматривает заявление на наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в ее предоставлении.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации, ответственный за предоставление информации, информирует Заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно излагает противоречия, неточности, называет недостоверные данные, и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 3-х рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист Администрации готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде, который подписывается Главой муниципального образования.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации, ответственный за предоставление информации, подготавливает информацию и направляет ее по почте или в электронном виде Заявителю.

3.6. Предоставление муниципальной услуги при личном обращении Заявителя.


Основанием для начала административной процедуры является непосредственное устное обращение Заявителя о предоставлении информации в Администрацию Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление информации, уточняет, какую информацию хочет получить Заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление информации, отвечает на поставленные Заявителем вопросы о поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках муниципальной программы.

Максимальное время предоставления муниципальной услуги при личном обращении Заявителя не должно превышать 20 минут.

Результатом административной процедуры является предоставление Заявителю информации о поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы. 


3.7. Предоставление муниципальной услуги при публичном информировании.

Публичное информирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется с целью предоставления информации неограниченному кругу лиц о поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы.

Специалист Администрации Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области, ответственный за предоставление информации, принимает меры по размещению информации о поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы на официальном сайте Администрации Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области в сети Интернет www.rodinagagarina.ru и на информационных стендах.

Результат административной процедуры - размещение информации о поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальной программы на официальном сайте Администрации Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области в сети Интернет.
4.Формы контроля над исполнением административного регламента

         4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется: Главой Администрации Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения  специалистом  Администрации Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

          5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

        5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия)  должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее – жалоба). В жалобе, подающейся Заявителем в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:

- фамилия, имя, отчество Заявителя (название организации);

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- копии документов, подтверждающих полномочия представителя;

- суть жалобы;

- указывается дата;

- ставится личная подпись Заявителя;

- в случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

  5.3. 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.
5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.6. В случае несогласия с ответом органа местного самоуправления, автор обращения вправе, в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке и в сроки, обратиться в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.
Приложение № 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «СОЗДАНИЕ УСЛОВИЙ ДЛЯ РАСШИРЕНИЯ РЫНКА СЕЛЬСКОХОЗЯЙСТВЕННОЙ ПРОДУКЦИИ, СЫРЬЯ И ПРОДОВОЛЬСТВИЯ, СОДЕЙСТВИЕ РАЗВИТИЮ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА»

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Обращение Заявителя с письменным заявлением о предоставлении информации





Личное обращение Заявителя о предоставлении информации





Публичное информирование





Прием и регистрация заявления





Подготовка информации в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение заявления





Отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае наличия  оснований, предусмотренных в  настоящем Регламенте





Направление информации Заявителю посредством почты или в электронном виде





Направление Заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление информации устно или по телефону





Размещение информации на официальном сайте Администрации Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области  в сети Интернет








