проект

ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИЯ  КАРПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОДИЩЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
от  ___  .____ .2012








№ _____ 
Об  утверждении административного 

 регламента  администрации  Карповского 

сельского поселения «Помощь населению 
в оформлении документов на развитие 
малого предпринимательства и самозанятости.»
              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 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ
"О развитии малого и среднего предпринимательства в 
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постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Карповского сельского поселения   муниципальной услуги    «Помощь населению в оформлении документов на развитие малого предпринимательства и самозанятости.» (приложение).
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
3. Контроль исполнения данного постановления возложить на   ведущего специалиста администрации Фетисову Н.А. 
	Глава Карповского

сельского поселения


	 


	
	

	
	

	
	

	
	


                                                                             В.И.Балабанов
	 
	 


проект                                                                                                              Утвержден
                                                                                                      постановлением администрации
                                                                                                      Карповского сельского поселения
                                                                                                                 от ________2012 г. №_____
 

                                         АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

                                      по предоставлению муниципальной услуги
«Помощь населению в оформлении документов на развитие малого предпринимательства и самозанятости.»

                               Администрации Карповского сельского поселения 

                                          Городищенского муниципального района

 

 1. Общие положения

 

1.1. Наименование муниципальной услуги
      «Помощь населению в оформлении документов на развитие малого                       предпринимательства и самозанятости.»

1.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

 

Администрация Карповского сельского поселения (далее — администрация) и осуществляется через ведущего специалиста администрации Карповского сельского поселения (далее — специалист).

 

1.3.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги.
Федеральный закон от 24 июля 2007 г. N 209-ФЗ
"О развитии малого и среднего предпринимательства в 

 HYPERLINK "garantf1://12054854.0/" Р

 HYPERLINK "garantf1://12054854.0/" Ф"(с изменениями от 18 октября 2007 г., 22, 23 июля 2008 г., 2 августа, 27 декабря 2009 г., 5 июля 2010 г., 1 июля 2011 г.
1.4.Результат исполнения муниципальной услуги.
Результатом исполнения муниципальной услуги является оказание консультативной поддержки гражданам при оформлении документов.
1.5. Описание заявителей (физических и юридических лиц), получателей муниципальной услуги.

 

Получателями муниципальной услуги являются безработные граждане.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Муниципальная услуга оказывается:

 

— Ведущим  специалистом Администрации Карповского сельского поселения по адресу: 403022, Волгоградская область, Городищенский район, с. Карповка, ул.51 Гв. Дивизии , 17. 

— график работы: 

с понедельника по пятницу с 08.00 час до 17-00 час. 

перерыв на обед с 12-00 час до 13-00 час. 

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

 

— телефон: (84468) 47133.

E-mail:  mo_karpovka@vlpost.ru 

 

2.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 

     Для получения муниципальной услуги заявитель должен лично  или по телефону обратиться к специалисту. 

 

2.3. Порядок, форма и место размещения информации:

 

Адрес администрации, телефон для справок и консультаций, номер факса, адрес электронной почты, сведения о графике работы,  условия для получения муниципальной услуги сообщаются по телефону  размещаются на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги. 

 

 

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

 

— помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

— визуальная и текстовая информация размещается на информационном стенде, расположенном в общем коридоре, рядом с местом предоставления муниципальной услуги.

— места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

— вход в здание Администрации Карповского сельского поселения должен иметь вывеску с указанием названия организации, юридического адреса, режима работы.
2.5. Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги
Не достижение заявителем совершеннолетнего воззраста.
3. Административные процедуры 
         3.1. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
1.Пакет документов, необходимый для  субсидирования  граждан из числа безработных на содействие развитию малого предпринимательства и самозанятости .

2.Адрес и местонахождение ЦЗН.

3.О порядке и условиях предоставления субсидии.

         3.2.Консультации предоставляются при личном обращении, а также посредством телефона.

 

4.   Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль осуществляется постоянно специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистом  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.6. 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 уполномоченного органа.

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

4.7. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы администрации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяемого уполномоченного органа.

 

1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц 

и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги

 

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

Заявители имеют право обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

Заявители могут обращаться к Главе администрации Карповского сельского поселения с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию муниципальной услуги.

Глава администрации ведет личный прием заявителей по адресу: с. Карповка, ул. 51 Гвардейской дивизии, 17.

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает свои реквизиты (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

Если изложенная в обращении жалоба признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

 

Ответ на обращение не дается в случаях, если:

— в обращении не указаны реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес);

— в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

— текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

— в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.2. Порядок судебного обжалования

Решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 

