АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13.11.2010         №      1405
г. Колпашево

	Об утверждении административного регламента Администрации Колпашевского района по исполнению муниципальной функции «ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район»


	



В соответствии с постановлением Главы Колпашевского района от 20.01.2009  № 15 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг»


ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить административный регламент Администрации Колпашевского района по исполнению муниципальной функции «ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» (приложение).


2. Настоящее постановление опубликовать в Ведомостях органов местного самоуправления Колпашевского района и разместить на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район».


3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
И.о.Главы района







А.А.Черников
Т.Д.Ушакова
5 02 21 
Приложение
к постановлению Администрации
Колпашевского района

от  13.11.2010    №   1405
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Колпашевского района 
по исполнению муниципальной функции 
«ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район»
I.Общие положения


1. Административный регламент Администрации Колпашевского района по исполнению муниципальной функции «ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» (далее – административный регламент) определяет последовательность действий, сроки их выполнения, порядок взаимодействия органов, структурных подразделений Администрации Колпашевского района и муниципальных учреждений при ведении реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» (далее – реестр). 

2. Исполнение муниципальной функции по «ведению реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» осуществляется в соответствии   с   Федеральным  законом    от    24   июля 2007г.  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» («Российская газета» № 164 от 31.07.2007), постановлением Правительства РФ от 6 мая 2008г. № 358 «Об утверждении Положения о ведении реестров субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными реестрами» (Собрание законодательства РФ» № 19 от 12.05.2008), постановлением Главы Колпашевского района № 1193 от 30.12.2008 «Об утверждении Положения о ведении реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» (Ведомости органов местного самоуправления Колпашевского района № 16 (74) декабрь 2008г.).

3. Муниципальную функцию по «ведению реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» (далее – муниципальная функция), исполняет Администрация Колпашевского района.


В процессе исполнения муниципальной функции Администрация Колпашевского района взаимодействует с:


- муниципальным учреждением «Агентство по управлению муниципальным имуществом и размещению муниципального заказа»;

- управлением финансов и экономической политики Администрации Колпашевского района.
II.Требования к порядку исполнения муниципальной функции


4. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции.

4.1. Конечным результатом исполнения муниципальной функции являются:


- ведение реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район»;


- предоставление информации о наличии или отсутствии сведений о получателях поддержки (в форме выписки).

4.2. Сведения о внутреннем распорядке работы Администрации Колпашевского района размещаются на информационных стендах на 1-ом и 4-ом этажах здания Администрации Колпашевского района.


4.3. В   соответствии с постановлением Главы Колпашевского района № 1193 от 30.12.2008 «Об утверждении Положения о ведении реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» органы и структурные подразделения Администрации Колпашевского района, ответственные за предоставление сведений о получателях поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район» (далее – ответственные за предоставление сведений) предоставляют следующие документы:

- копию правового акта, на основании которого была предоставлена поддержка;


- копию свидетельства о присвоении идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);


- копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица (ОГРН) или индивидуального предпринимателя (ОГРНИП).

4.4. Справочная информация:


4.4.1. Адрес места нахождения Администрации Колпашевского района: 636460, г.Колпашево, ул.Кирова 26. 


4.4.2. Телефон приёмной: (838254) 5 29 47.


4.4.3. Телефон должностного лица, ответственного за ведение реестра: (838254) 5 37 30.


4.4.4. Факс: (838254) 5 37 35.


4.5. Информация о порядке исполнения муниципальной функции предоставляется в Администрации Колпашевского района в отделе анализа и развития реального сектора экономики (далее - отдел АиРРСЭ) следующим образом:


- при непосредственном контакте и по телефону, путём проведения устных консультаций должностным лицом, ответственным за ведение реестра;


- письменно путём подготовки ответов на запросы.


4.6. При ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций (далее – заинтересованные лица) должностное лицо, ответственное за ведение реестра, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной функции.

4.7. Кабинет отдела АиРРСЭ оборудуется информационными табличками с указанием:


- номера кабинета;


- фамилии, имени, отчества и должности специалистов.

Помещение для непосредственного взаимодействия должностного лица, ответственного за ведение реестра, с заинтересованным лицом оборудуется стулом для сидения, заинтересованного лица. 

4.8. Информация о порядке предоставления муниципальной функции (в виде блок-схемы) размещается на информационном стенде в кабинете отдела АиРРСЭ, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район» в разделе «Экономика», в подразделе «Малый и средний бизнес».

5. Сроки исполнения муниципальной функции.

5.1. Общий срок размещения сведений о получателях поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район», в реестре на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район» в соответствии с постановлением   Правительства   Российской  Федерации от 06 мая 2008г. № 358 «Об утверждении Положения о ведении реестров субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки и о требованиях к технологическим, программным, лингвистическим, правовым и организационным средствам обеспечения пользования указанными реестрами» не должен превышать 30 дней с даты принятия решения об оказании поддержки.

5.2. Общий срок предоставления информации о наличии или отсутствии сведений о получателях поддержки (в форме выписки) не должен превышать 15 дней с даты поступления запроса судебных и правоохранительных органов о предоставлении выписки. 

6. Перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции.


6.1. Включению в реестр отказывается в следующих случаях:


6.1.1. Ответственные за предоставление сведений в соответствии с п.2.2. положения о ведении реестра субъектов малого и среднего предпринимательства-получателей поддержки, оказываемой органами местного самоуправления муниципального образования «Колпашевский район», утверждённого постановлением Главы Колпашевского района от 30.12.2008 № 1193, предоставили документы не в полном объёме. 

6.1.2. Получатели поддержки не являются субъектами малого и среднего предпринимательства в соответствии со ст. 4. Федерального Закона от 24 июля 2007г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».

7. Другие положения.

7.1. Сведения, содержащиеся в реестре, являются открытыми и общедоступными. 

7.2. Реестр размещается в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район» в разделе «Экономика», подразделе «Малый бизнес».


7.3. Информация о наличии или отсутствии сведений о получателях поддержки предоставляется по письменному запросу судебных и правоохранительных органов в форме выписки, без взимания платы. 

III.Административные процедуры

8. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной функции.

8.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:


8.1.1. Внесение в реестр сведений о получателях поддержки.

8.1.2. Внесение изменений в реестровую запись.


8.1.3. Исключение из реестра сведений о получателях поддержки.


8.1.4. Предоставление информации о сведениях, содержащихся в реестре.


Блок-схемы исполнения муниципальной функции приводятся в приложении к настоящему административному регламенту.

8.2. Внесение в реестр сведений о получателях поддержки.

8.2.1. Административная процедура по внесению в реестр сведений о получателях поддержки состоит из следующих административных действий:


- приём, проверка и регистрация документов по получателям поддержки у ответственных за предоставление сведений;

- формирование реестровой записи;


- размещение сведений о получателях поддержки в реестре на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район».


8.2.2. Юридическим фактом для начала приёма, проверки и регистрации документов по получателям поддержки является поступление сопроводительного письма с комплектом документов от ответственных за предоставление сведений. 


8.2.3. Должностное лицо, ответственное за ведение реестра в отделе АиРРСЭ (далее – должностное лицо, ответственное за ведение реестра), осуществляет приём, проверку и регистрацию документов по получателям поддержки. 


8.2.4. Должностное лицо, ответственное за ведение реестра:


- принимает документы и проверяет их на предмет достаточности сведений о получателях поддержки;


- регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции документы, содержащие достаточно сведений по получателям поддержки;


-  принимает решение о возврате документов при установлении фактов отсутствия достаточности сведений в комплекте документов по получателям поддержки.


8.2.5. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на поступивший комплект документов по каждому получателю поддержки.


8.2.6. Начальник отдела АиРРСЭ один раз в неделю проводит проверку на соответствие действий должностного лица, ответственного за ведение реестра.


8.2.7. Способом фиксации результата выполнения действия является наложение резолюции начальника отдела АиРРСЭ: «Внесение в реестр», «Возврат» на входящих документах. 

8.2.8. Результатом исполнения действия является получение должностным лицом, ответственным за ведение реестра, документов для внесения в реестр сведений о получателях поддержки.


8.2.9. Юридическим фактом для формирования реестровой записи является поступление документов с резолюцией начальника отдела АиРРСЭ к должностному лицу, ответственному за ведение реестра.

8.2.10. Должностное лицо, ответственное за ведение реестра, формирует реестровую запись о получателе поддержки:


- номер реестровой записи и дата включения сведений в реестр;


- основание для включения сведений в реестр;


- сведения о субъекте малого и среднего предпринимательства – получателе поддержки (наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, почтовый адрес, ОГРН или ОГРНИП);

- сведения о предоставленной поддержке (вид поддержки, форма поддержки, размер поддержки, срок оказания поддержки);

- информацию о нарушении порядка и условий предоставления поддержки.


8.2.11. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

8.2.12. Начальник отдела АиРРСЭ один раз в неделю проводит проверку на соответствие действий должностного лица, ответственного за ведение реестра.


8.2.13. Способом фиксации результата выполнения действия является формирование реестровой записи на бумажном носителе и в электронном формате в редакторе MS-Excel. 


8.2.14. Результатом исполнения действия является реестровая запись о получателе поддержки на бумажном носителе и в электронном формате.

8.2.15. Юридическим фактом для размещения сведений о получателях поддержки в реестре на сайте муниципального образования «Колпашевский район» является поступление в организационный отдел Администрации Колпашевского района сопроводительного письма и реестровой записи на бумажном носителе и в электронном формате.


8.2.16. Должностное лицо, ответственное за размещение сведений на сайте муниципального образования «Колпашевский район» в организационном отделе Администрации Колпашевского район (далее – должностное лицо, ответственное за размещение сведений на сайте) осуществляет размещение реестровой записи в реестре на сайте муниципального образования «Колпашевский район».

8.2.17. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.


8.2.18. Начальник организационного отдела Администрации Колпашевского района один раз в неделю проводит проверку на соответствие действий должностного лица, ответственного за размещение сведений на сайте.


8.2.19. Способом фиксации результата выполнения действия является размещение реестровой записи в реестре на сайте в электронном формате в редакторе MS-Excel. 


8.2.20. Результатом исполнения действия является наличие реестровой записи в реестре на сайте в электронном формате в редакторе MS-Excel.

8.3. Внесение изменений в реестровую запись.

8.3.1. Административная процедура по внесению изменений в реестровую запись состоит из следующих административных действий:


- приём и регистрация документов, в которые были внесены изменения, по получателям поддержки у ответственных за предоставление сведений;


- внесение изменений в реестровую запись;


- размещение сведений о получателях поддержки в реестре на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район».


8.3.2. Юридическим фактом для начала приёма и регистрации документов по получателям поддержки является поступление сопроводительного письма с документами, в которые были внесены изменения, от ответственных за предоставление сведений. 


8.3.2. Должностное лицо, ответственное за ведение реестра:


- осуществляет приём, проверку документов по получателям поддержки;

- регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции, поступившие документы.

8.3.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.


8.3.4. Начальник отдела АиРРАСЭ один раз в неделю проводит проверку на соответствие действий должностного лица, ответственного за ведение реестра.


8.3.5. Способом фиксации результата выполнения действия является наложение резолюции начальника отдела АиРРСЭ: «Внесение в реестр». 


8.3.6. Результатом исполнения действия является получение должностным лицом, ответственным за ведение реестра, документов для внесения в реестр сведений о получателях поддержки.


8.3.7. Юридическим фактом для внесения изменений в реестровую запись является поступление документов с резолюцией начальника отдела АиРРСЭ к должностному лицу, ответственному за ведение реестра.


8.3.8. Должностное лицо, ответственное за ведение реестра, вносит изменения в реестровую запись.


8.3.9. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.


8.3.10. Начальник отдела АиРРСЭ один раз в неделю проводит проверку на соответствие действий должностного лица, ответственного за ведение реестра.


8.3.11. Способом фиксации результата выполнения действия является формирование реестровой записи с учётом изменений на бумажном носителе и в электронном формате в редакторе MS-Excel. 


8.3.12. Результатом исполнения действия является реестровая запись о получателе поддержки с учётом изменений на бумажном носителе и в электронном формате.


8.3.13. Юридическим фактом для размещения сведений о получателях поддержки в реестре на сайте муниципального образования «Колпашевский район» является поступление в организационный отдел Администрации Колпашевского района сопроводительного письма и реестровой записи на бумажном носителе и в электронном формате.


8.3.14. Должностное лицо, ответственное за размещение сведений на сайте, осуществляет замену предыдущей реестровой записи на новую в реестре на сайте муниципального образования «Колпашевский район».


8.3.15. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.


8.3.16. Начальник организационного отдела Администрации Колпашевского района один раз в неделю проводит проверку на соответствие действий должностного лица, ответственного за размещение сведений на сайте.


8.3.17. Способом фиксации результата выполнения действия является размещение реестровой записи в реестре на сайте в электронном формате в редакторе MS-Excel. 


8.3.18. Результатом исполнения действия является наличие реестровой записи в Реестре на сайте в электронном формате в редакторе MS-Excel.

8.4. Исключение из реестра сведений о получателях поддержки.

8.4.1. Административная процедура по исключению из реестра сведений о получателях поддержки состоит из следующих административных действий:


- внесение сведений в реестровую запись;

- размещение сведений о получателях поддержки в реестре на официальном сайте муниципального образования «Колпашевский район».


8.4.2. Исключение из реестра сведений о получателях поддержки осуществляется на основании письменного решения начальника отдела АиРРСЭ по истечении 3-х лет с даты окончания срока оказания поддержки.


8.4.3. Должностное лицо, ответственное за ведение реестра, вносит запись «исключён» в соответствующую графу реестровой записи.


8.4.4. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.


8.4.5. Начальник отдела АиРРСЭ один раз в неделю проводит проверку на соответствие действий должностного лица, ответственного за ведение реестра.


8.4.6. Способом фиксации результата выполнения действия является формирование реестровой записи с учётом изменений на бумажном носителе и в электронном формате в редакторе MS-Excel. 


8.4.7. Результатом исполнения действия является реестровая запись о получателе поддержки с учётом изменений на бумажном носителе и в электронном формате.


8.4.8. Юридическим фактом для размещения сведений о получателях поддержки в реестре на сайте муниципального образования «Колпашевский район» является поступление в организационный отдел Администрации Колпашевского района сопроводительного письма и реестровой записи на бумажном носителе и в электронном формате.


8.4.9. Должностное лицо, ответственное за размещение сведений на сайте, осуществляет замену предыдущей реестровой записи на новую в реестре на сайте муниципального образования «Колпашевский район».

8.4.10. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.


8.4.11. Начальник организационного отдела Администрации Колпашевского района один раз в неделю проводит проверку на соответствие действий должностного лица, ответственного за размещение сведений на сайте.


8.4.12. Способом фиксации результата выполнения действия является размещение реестровой записи в реестре на сайте в электронном формате в редакторе MS-Excel. 


8.4.13. Результатом исполнения действия является наличие реестровой записи в реестре на сайте в электронном формате в редакторе MS-Excel.

8.5. Предоставление информации о сведениях, содержащихся в реестре.

8.5.1. Юридическим фактом для предоставления информации о сведениях, содержащихся в реестре, является поступление запроса судебных и правоохранительных органов с резолюцией Главы Колпашевского района к должностному лицу, ответственному за ведение реестра.

8.5.2. Должностное лицо, ответственное за ведение реестра, формирует информацию о наличии сведений о получателях поддержки в форме выписки. Выписка из реестра оформляется в одном экземпляре, на официальном бланке Администрации Колпашевского района. При отсутствии сведений, должностное лицо, ответственное за ведение реестра, готовит письменный ответ об отсутствии сведений в отношении запрашиваемого субъекта предпринимательства.

8.5.3. Оформленная выписка (письменный ответ) в порядке делопроизводства направляется должностному лицу, уполномоченному на подписание соответствующих документов.

8.5.4. Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 10 дней.


8.5.5. Начальник отдела АиРРСЭ проводит проверку выполнения действия должностным лицом, ответственным за ведение реестра, в том числе и в порядке упреждающего контроля.

8.5.6. Способом фиксации результата выполнения действия является формирование информации о сведениях, содержащихся в реестре.


8.5.7. Результатом исполнения действия является выписка (письменный ответ), подписанная должностным лицом, уполномоченным на подписание соответствующих документов.

8.5.8. Секретарь-референт направляет выписку (письменный ответ) посредством почтовой связи, в течение 1 рабочего дня со дня поступления подписанной выписки (письменного ответа) по адресу, указанному в запросе.

9. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции.

9.1. Действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 


9.2. Заинтересованные лица могут обжаловать действия или бездействия должностного лица:


- начальнику отдела анализа и развития реального сектора экономики Администрации Колпашевского района;


- Главе Колпашевского района;


- в суд.


9.3. Заинтересованные лица (далее – заявители) имеют право обратиться с устной жалобой лично или направить письменное обращение.


9.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

9.5. Заявитель в своем обращении в обязательном порядке указывает наименование органа, в которое направляет письменное обращение, свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

9.6. По результатам рассмотрения обращения должностное лицо, уполномоченное на принятие решения, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо в отказе об удовлетворении требований.


Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю. 


9.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействиях должностного лица, ответственного за ведение реестра нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, содержащихся в п.5. Административного регламента.


9.8. Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:


- фамилию, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), которым подаётся сообщение, его место жительства или пребывания;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);


- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.


9.9. Лицом, ответственным за рассмотрение жалоб заявителей, является начальник отдела АиРРСЭ.

Приложение к

Административному регламенту 
 Администрации Колпашевского района по исполнению
муниципальной функции «ведение реестра субъектов малого и 
среднего предпринимательства – получателей поддержки, 
оказываемой органами местного самоуправления 
муниципального образования «Колпашевский район»

Внесение в реестр сведений о получателях поддержки
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