Администрация городского округа
муниципального образования
«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От
28.06.2012 г.
№
110-37-718-12
г. Саянск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»
В целях создания благоприятных социально-экономических условий для развития малого и среднего предпринимательства, повышения качества предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», обеспечения оптимизации процессов предоставления муниципальных услуг, на основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь статьей 38 Устава муниципального образования «город Саянск», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 22.02.2011 № 110-37-100-11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск», постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» от 27.06.2011 № 110-37-623-11 «Об утверждении реестра муниципальных услуг городского округа муниципального образования «город Саянск», администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (приложение).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Саянские зори» и разместить на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Управлению по экономике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» обеспечить в течение 30 дней со дня вступления настоящего постановления в силу принятие правового акта об утверждении плана внедрения административного регламента и предоставить его копию в отдел организационной работы.
4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника Управления по экономике администрации городского округа муниципального образования «город Саянск».

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Мэр городского округа 

муниципального образования

«город Саянск»








М.Н. Щеглов

Исп. Покровский И.В.
Тел. 5-71-41
Приложение

к постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»

от 28.06.2012 г. № 110-37-718-12
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки
 субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации 
муниципальных программ»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее по тексту – административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности деятельности администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее по тексту – администрации городского округа).

1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий администрации городского округа по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ».

1.3. Предметом регулирования административного регламента являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей в администрацию городского округа по вопросам предоставления поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
Муниципальная услуга «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» (далее по тексту – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2.1. Орган предоставления муниципальной услуги - муниципальное казенное учреждение «администрация городского округа муниципального образования «город Саянск».

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты отдела экономического развития Управления по экономике администрации городского округа (далее – ответственный отдел).
2.2.3. Информация о месте нахождения и графике работы ответственного отдела – исполнителя муниципальной услуги:

Юридический адрес: Иркутская область, город Саянск, микрорайон Олимпийский, 30.

Почтовый адрес: Иркутская область, город Саянск, микрорайон Олимпийский, 30, а/я 342.
Телефоны: 8(39553) 5-71-41, 5-72-22.

Факс: 8(39553) 5-71-41, 5-69-43.

Приемные часы: 

Понедельник
с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

Вторник

с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

Среда

с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

Четверг

с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

Пятница

с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

Суббота

выходной день

Воскресенье
выходной день

Адрес электронной почты ответственного отдела: econom@admsayansk.irmail.ru, hrucheva@admsayansk.irmail.ru
2.2.4. Получатель муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям (далее по тексту – заявитель), зарегистрированным на территории муниципального образования «город Саянск» и соответствующие критериям, установленным статьей 4 Федерального закона от 24.07.2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- оказание заявителям своевременной помощи в предоставлении информации о предоставляемой поддержке субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ;

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается:

- оказанием заявителям своевременной помощи в предоставлении информации о предоставляемой поддержке субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»;

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

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

- Федеральным законом от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального образования «город Саянск»;

- постановлением Правительства Иркутской области от 13 октября 2010 года. № 251-пп «О долгосрочной целевой программе «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства в Иркутской области на 2011-2012 годы»;

- постановлением администрации городского округа от 22.02.2011 года № 110-37-100-11 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «город Саянск»;

- постановлением администрации городского округа от 11.11.2009 года № 110-37-734-9 «Об утверждении «Положения о реестре муниципальных услуг городского округа муниципального образования «город Саянск»;

- постановлением администрации городского округа от 21.10.2011 года № 110-37-1157-11 «О принятии муниципальной целевой программы «Поддержка и развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании «город Саянск» на 2012-2014 годы».

- настоящим административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Документы, которые заявитель обязан предоставить для оказания муниципальной услуги:

1) заявление, по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту (далее по тексту – заявление);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации:

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) доверенного лица;
4) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить для оказания муниципальной услуги:

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

2) свидетельство о государственной регистрации юридического лица.
В случае не предоставления заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.2.настоящего административного регламента (с 1 июля 2012 г.) ответственный отдел самостоятельно обеспечивает направление межведомственных запросов в течение 5 дней со дня получения заявления. Должностное лицо, уполномоченное направлять межведомственный запрос: начальник Управления по экономике администрации городского округа.
2.6.3. Специалист ответственного отдела не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в утвержденный Думой городского округа муниципального образования «город Саянск» Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг. 
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга не предоставляется в следующих случаях:

1) при обращении лица, не уполномоченного на совершение таких действий;

2) отсутствие в заявлении запрашиваемой информации;

3) ответ по существу поставленного в заявлении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую федеральным законом, тайну, или сведений конфиденциального характера.

4) в случае если в заявлении содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, ответственный отдел вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший заявление.

5) текст заявления не поддается прочтению, в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалистам ответственного отдела (далее по тексту – специалисту), а также членов его семьи (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему его, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

2.9. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги и сама муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания в очереди:

1. при получении консультаций или при подаче документов для предоставления муниципальной услуги - не более 20 минут;

2. при получении результатов предоставляемой муниципальной услуги – не более 20 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поданного в письменной форме или электронном виде, производится в день его поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Консультирование, прием заявлений и нормоконтроль документов, предоставление результатов осуществляется на четвертом этаже (каб. № 404, 407) в здании администрации городского округа в приемные часы.

2.12.2. В холле здания администрации городского округа на стене размещается указатель расположения структурных подразделений и отделов.

2.12.3. На дверях кабинетов размещаются таблички с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов.

2.12.4. Для ожидания приема заявителю отводятся места, оснащенные стульями, столами и канцелярскими принадлежностями.

2.12.5. В помещении, предназначенном для приема и консультирования заявителей, должен располагаться информационный стенд. 

2.12.6. На территории, прилегающей к зданию администрации городского округа, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности являются:

1) информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной;

2) наличие необходимых условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

3) бесплатность получения муниципальной услуги;

4) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме. 

2.13.2. Показателями качества являются:

1) соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, предусмотренных административным регламентом и действующим законодательством;

2) точность обработки данных, правильность оформления документов;

3) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

4) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации городского округа, либо на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Информация о порядке оказания муниципальной услуги

2.14.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется путем:

1) индивидуального консультирования;

2) размещения на информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов и оказания муниципальной услуги, расположенном в здании администрации городского округа (каб. 404, 407);

3) на официальном сайте администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее по тексту – на сайте администрации городского округа в сети «Интернет»);

4) в средствах массовой информации (газета «Саянские зори»).

2.15. Форма и место размещения информации

2.15.1. На информационном стенде (4 этаж, возле каб. № 404) и на сайте администрации городского округа в сети «Интернет» должны быть размещены следующие материалы:

1) номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заявителей;

2) фамилия, имя, отчество специалиста ответственного отдела и график приема;

3) номера телефонов для справок, адрес электронной почты и адрес сайта;

4) форма заявления (приложение №1 к настоящему административному регламенту) и образец его заполнения;

5) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Порядок получения информации заявителем

2.16.1. Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

2) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

4) времени приема заявителей и выдачи разрешительной документации (результатов муниципальной услуги);

5) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.16.2. Получение заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме, в том числе в форме электронного документа.

2.16.3. Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при обращении заявителей лично или по телефону. 

При обращении заявителя лично или по телефону, специалист, осуществляющий консультирование, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой (корректной) форме четко и подробно проинформировать по процедуре предоставления муниципальной услуги, ответить на возникшие вопросы.

Если специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, не в состоянии самостоятельно ответить на вопрос, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может:

1) привлечь к консультированию другого специалиста;
2) предложить заявителю обратиться в письменном виде;

3) назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

2.16.4. Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений, по электронной почте или через сайт администрации городского округа в сети «Интернет».

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. В ответе указывается должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего ответ, а также фамилия, инициалы и номер телефона непосредственного исполнителя. Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы. 

При индивидуальном письменном информировании максимальный срок направления ответа заявителю составляет 30 календарных дней со дня поступления обращения.

2.16.5. Информация о процедуре оказания муниципальной услуги, предоставляемая заявителям, должна быть четкой, достоверной, полной.

Информационные материалы, бланки заявлений можно получить:

1) лично в ответственном отделе;

2) на информационном стенде (в холе, возле каб. № 404); 

3) на сайте администрации городского округа в сети «Интернет».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры, требования к порядку ее выполнения

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием заявления;

2) рассмотрение заявления, проверка предоставленных документов;

3) регистрация заявления;

4) подбор и изучение материалов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) подготовка информации о предоставляемой поддержке субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ;

6) регистрация письма о предоставляемой поддержке субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ;

7) выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги;

Последовательность административных процедур муниципальной услуги представлены в блок-схеме, являющейся приложением № 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Описание административной процедуры при предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Прием заявления на предоставление муниципальной услуги 

1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем или его уполномоченным представителем заявления на имя мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» на предоставление информации по муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ» с приложением необходимого пакета документов. В заявлении указывается:

1) полное наименование заявителя, ОКВЭД, ОГРН, дата регистрации, юридический и почтовый адрес, и контактные данные;

2) обращение заявителя;
3) необходимый пакет документов на предоставление муниципальной услуги.
2. Заявление должно быть оформлено по форме в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту, при этом оно может быть написано от руки или подготовлено посредством электронных печатающих устройств. 

3. Заявление с необходимым пакетом документов на предоставление муниципальной услуги может быть подано в администрацию городского округа лично заявителем или направлено с использованием современных средств коммуникации (факс, электронная почта).

3.2.2. Рассмотрение заявления, проверка наличия и правильности оформления предоставленных документов. 

1) Специалистом проводится проверка заявления и предоставленных документов на соответствие перечню, предусмотренному пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

2) В случае, если предоставленные документы не соответствуют требованиям, установленным настоящим административным регламентом (неправильно оформлено заявление, предоставлены не все необходимые документы), специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает документы заявителю, уведомляя о наличии недостатков в документах и необходимости их устранения.

3.2.3. При соответствии заявления и приложенных документов требованиям настоящего административного регламента, специалистом (осуществляющим проверку), на заявлении делается отметка (с подписью и датой). Затем заявление направляется в отдел организационной работы Управления делами администрации городского округа для регистрации. 

3.2.4. Подбор и изучение материалов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и пакета документов, с резолюциями мэра городского округа.
2) Специалист изучает содержание документов приложенных к заявлению, самостоятельно в установленном порядке направляет межведомственные запросы в органы, в распоряжении которых находятся указанные в подпункте 2.6.2. документы (с 1 июля 2012г.), необходимые для предоставления муниципальной услуги.
3) Специалист принимает решение о подготовке информации по муниципальной услуги.
3.2.5. Подготовка информации о предоставляемой поддержке субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ.
 Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления к соответствующему специалисту ответственного отдела:

1) Ответственный специалист подготавливает письмо с информацией о предоставляемой поддержке субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ в трех экземплярах.

2) Письмо с информацией о предоставляемой поддержке субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ согласовывается с начальником отдела экономического развития Управления по экономике администрации городского округа и начальником Управления по экономике администрации городского округа.

3) Согласованное письмо направляется на подписание мэру городского округа муниципального образования «город Саянск».

4) После подписания мэром городского округа специалист ответственного отдела регистрирует письмо с информацией о предоставляемой поддержке субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ в отделе организационной работы Управления делами.

3.2.6. Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги. 
Один экземпляр письма с информацией о предоставляемой поддержке субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ передается заявителю (доверенному лицу) лично либо направляется по почтовому адресу, указанному в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и специалистами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования по предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляется начальником Управления по экономике администрации городского округа. 

В ходе текущего контроля проверяется:

1) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

2) последовательность исполнения административных процедур;

3) правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Периодичность текущего контроля устанавливается начальником Управления по экономике администрации городского округа, но не реже одного раза в год.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей на предоставление муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов и должностных лиц.

4.4. В рамках текущего контроля проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 4.5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков административных процедур, указанных в административном регламенте.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

Заявители имеют право на обжалование принимаемых решений и других действий (бездействия) специалистов и должностных лиц администрации городского округа, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц и специалистов, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

1) нарушение сроков предоставления муниципальной услуги и отдельных административных процедур;

2) отказ в предоставлении сведений о порядке оказания муниципальной услуги;

3) отказ в предоставлении муниципальной услуги, другие действия (бездействие) и решения должностных лиц и специалистов администрации городского округа.

5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования решения, действия (бездействия) должностных лиц и специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является письменная жалоба (претензия), поступившая в адрес администрации городского округа посредством почтовой связи (по электронной почте) либо доставленная лично (каб. .№ 311), или устное обращение.

При устном обращении прием заинтересованных лиц осуществляют: мэр городского округа муниципального образования «город Саянск», начальник Управления по экономике администрации городского округа, в приемные дни. Ответ на устное обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан в устной форме в ходе личного приема. В остальных случаях дается ответ в письменной форме.

5.3. Обращение (жалоба) заявителей в письменной форме должно содержать следующую информацию:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение;

2) фамилия, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

3) должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

4) предмет жалобы (суть обжалуемого решения, действия (бездействия)), документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

5) причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

6) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения (почтовый адрес, электронный адрес);

7) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;

8) личную подпись и дату.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение:

1) об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованное решение действие (бездействие);

2) об отказе в удовлетворении обращения (жалобы) (с указанием оснований такого отказа).

5.5. В рассмотрении обращения заявителю может быть отказано в случае:

1) невозможности установления личности заявителя;

2) рассмотрения данной жалобы судом либо наличия вынесенного судебного решения с разъяснением порядка обжалования по предмету обращения заявителя в администрацию городского округа;

3) невозможности прочтения текста жалобы;

4) повторного (многократного) обращения заявителя по предмету и основанию, которые ранее уже рассматривались, и по которым были вынесены решения в установленном порядке, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

5) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в целях неразглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну. 

5.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации обращения.

5.7. Обращение заявителя считается разрешенным, если приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

 При обнаружении виновности должностного лица (специалиста), неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей, данные лица привлекаются к ответственности, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.

5.8. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Мэр городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»







М.Н. Щеглов

Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление поддержки

 субъектам малого и среднего 

предпринимательства в рамках 

реализации муниципальных программ» 
Мэру городского округа 

муниципального образования 
«город Саянск»
_____________________
666304, Иркутская область, 
г. Саянск, м-он Олимпийский, 
дом. 30, а/я 342
Заявление
Наименование заявителя

________________________________________________________________________________________________

(полное наименование)
ОКВЭД ________________________________________________________________________________________
ОГРН ________________________________ дата регистрации __________________________________________

Юридический адрес ______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Почтовый адрес (место нахождения) ________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________
Телефон (________) ___________ Факс ______________ E-mail _________________________________________

Контактное лицо (ФИО, должность, телефон) ________________________________________________________

Прошу ________________________________________________________________________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 Настоящим гарантируем достоверность представленных в составе заявления сведений и подтверждаем, что ____________________________________________________________________________________________

(наименование заявителя)

 - не является кредитной, страховой организацией, инвестиционным фондом, негосударственным пенсионным фондом, профессиональным участником рынка ценных бумаг, ломбардом;

 - не является участником соглашений о разделе продукции;

 - не осуществляет предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;

 - не является в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентом Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;

 - не осуществляет производство и реализацию подакцизных товаров, а также добычу и реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых;

 - не имеет задолженности по уплате налогов, сборов, пеней и иных обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации и внебюджетные фонды;

 - не имеет задолженности по заработной плате перед наемными работниками более 1 месяца;

 - не находится в стадии ликвидации, реорганизации или банкротства.
К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________________ 

2) ____________________________________________________________________________

3) ____________________________________________________________________________

4) ____________________________________________________________________________ 

"____" ____________ 20__ года ________________/__________________/_____________________________/

(должность)
(подпись руководителя)
 (Фамилия, Имя, Отчество) 

М.П.
Мэр городского округа муниципального 
образования «город Саянск» 
М.Н. Щеглов
Приложение № 2

 к административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги «Предоставление поддержки

 субъектам малого и среднего 

предпринимательства в рамках 

реализации муниципальных программ» 
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ»



Мэр городского округа муниципального 

образования «город Саянск»
М.Н. Щеглов
Выдача заявителю результатов предоставления муниципальной услуги





Регистрация письма о предоставляемой поддержке субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ








Подготовка информации о предоставляемой поддержке субъектам малого и среднего предпринимательства в рамках реализации муниципальных программ





Прием и регистрация заявления 





Подбор и изучение материалов





Регистрация заявления





Рассмотрение заявления и проверка предоставленных документов
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