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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

ГЛАВА  ВЕШКЕЛЬСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    31.12.2012 года




№  55
Об утверждении административного регламента

предоставления администрацией Вешкельского

сельского поселения муниципальных услуг по оказанию 

консультационной и организационной поддержки

субъектам малого и среднего предпринимательства

в муниципальном образовании «Вешкельское сельское поселение»

                     В соответствии с Федеральным законом от 24.07.2011 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», 

п о с т а н о в л я ю:
                  1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в муниципальном образовании «Вешкельское сельское поселение» (далее – административный регламент) (прилагается).
                2. Разместить административный регламент на сайте администрации Суоярвкого района и администрации Вешкельского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 
Глава Вешкельского сельского поселения




И.А.Погребовская
Приложение 

к постановлению администрации 

Вешкельского сельского поселения 

от 31.12.2012 г. № 55
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ВЕШКЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО 
 ОКАЗАНИЮ КОНСУЛЬТАЦИОННОЙ И ОРГАНИЗАЦИОННОЙ ПОДДЕРЖКИ  СУБЪЕКТАМ МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА В МУНИЦИПАЛЬНОМ ОБРАЗОВАНИИ «ВЕШКЕЛЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ».
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Вешкельского сельского поселения муниципальной услуги по оказанию консультационной и организационной поддержки  субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Вешкельского сельского поселения Суоярвского муниципального района (далее - Администрация), порядок взаимодействия должностных лицам, а также взаимодействие Администрации с заявителями, органами государственной власти при оказании консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.
1.2. Основные понятия:

- консультационная поддержка - предоставление субъектам малого и среднего предпринимательства консультационных и информационных услуг по вопросам ведения бизнеса, применения норм нормативных правовых актов, подготовки финансовой и иных форм отчетности;

- организационная поддержка - предоставление субъектам малого и среднего предпринимательства помощи в проведении мероприятий рекламно-выставочного характера, маркетинговых исследований, семинаров, конференций по вопросам развития малого бизнеса с участием представителей органов местного самоуправления, правоохранительных органов, налоговых служб и др.

1.3. Заявителями на получение консультационной и организационной поддержки являются субъекты малого и среднего предпринимательства:
- отвечающие требованиям, установленным Федеральным законом от 24.07.2007 года  № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», а именно:
 внесенные в единый государственный реестр юридических лиц потребительские кооперативы и коммерческие организации (за исключением государственных и муниципальных унитарных предприятий), а также физические лица, внесенные в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица (далее - индивидуальные предприниматели), крестьянские (фермерские) хозяйства, соответствующие следующим условиям:

1) для юридических лиц - суммарная доля участия Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, иностранных юридических лиц, иностранных граждан, общественных и религиозных организаций (объединений), благотворительных и иных фондов в уставном (складочном) капитале (паевом фонде) указанных юридических лиц не должна превышать двадцать пять процентов (за исключением активов акционерных инвестиционных фондов и закрытых паевых инвестиционных фондов), доля участия, принадлежащая одному или нескольким юридическим лицам, не являющимся субъектами малого и среднего предпринимательства, не должна превышать двадцать пять процентов;

2) средняя численность работников за предшествующий календарный год не должна превышать:
для микропредприятий - пятнадцати человек;

для малых предприятий -  ста человек включительно;
для средних предприятий - двухсот пятидесяти человек включительно.
3) выручка от реализации товаров (работ, услуг) за предшествующий год без учета налога на добавленную стоимость не должна превышать предельного значения, установленного постановлением Правительства РФ от 22.07.2008 года № 556 «О предельных значениях выручки от реализации товаров (работ, услуг) для каждой категории субъектов малого и среднего предпринимательства»:
для микропредприятий - 60 млн. рублей;

для малых предприятий - 400 млн. рублей;

для средних предприятий - 1000 млн. рублей.

- зарегистрированные и осуществляющие свою деятельность на территории муниципального образования «Кесовогорский район».
1.4. Органом, организующим и оказывающим предоставление консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, является администрация Вешкельского сельского поселения (далее - Администрация).
1.5. Порядок информирования о правилах оказания консультационной и организационной поддержки:

1.5.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, официальном  сайте, электронной почте Администрации приводятся  в  приложении №1 к настоящему Регламенту.

1.5.2. Порядок получения информации заявителями:

а) Информацию о правилах предоставления организационной и информационной поддержки, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:
- при личном обращении;
- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты;

-посредством интернета: официальный сайт администрации Вешкельского сельского поселения (www. http://minunmua.ucoz.ru) 

б) информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление консультационной и организационной.
1.5.3. Специалист Администрации, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заявителя составляет не более 20 минут. 

1.5.4. 
Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления консультационной и организационной поддержки  осуществляется при письменном обращении заявителя. Поступившая заявка заявителя регистрируется в день поступления специалистом Администрации в реестре заявок.
При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заявителю дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 
1.5.5.
Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается  следующая информация:
а) текст регламента;
б) образец формы заявки на предоставление консультационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства.
1.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для оказания консультационной и организационной поддержки:

1) если в письменном обращении индивидуального предпринимателя не указаны его фамилия, имя, отчество и почтовый адрес;

2) если в письменном обращении юридического лица не указано наименование юридического лица, направившего обращение, и его почтовый адрес;

3) если письменное обращение юридического лица и индивидуального предпринимателя подписано не уполномоченным лицом;

4) если текст письменного обращения не поддается прочтению;

5) если в письменном обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц Администрации, а также членов их семей.

 1.7. Оказание консультационной и организационной поддержки осуществляется на бесплатной основе.

2. Оказание консультационной поддержки

субъектам малого и среднего предпринимательства

2.1. Консультационная поддержка субъектам малого предпринимательства оказывается в виде:

- консультирования по вопросам применения норм нормативных правовых актов с предоставлением консультируемым в Администрации возможности доступа для самостоятельной работы со справочными правовыми системами и прикладными программами;

- консультирования о товарах и услугах, производимых на территории муниципального образования "Суоярвский муниципальный район" Республики Карелия;

- предоставления консультируемым возможности доступа к периодическим изданиям по вопросам ведения бизнеса, специализированным бухгалтерским, инвестиционным, маркетинговым и другим изданиям;

- консультирования по заполнению установленных форм налоговой отчетности;

- консультирования о видах государственной поддержки осуществляемых Фондом содействия кредитованию малого и среднего предпринимательства Республики Карелия; 
- консультирования по разработке бизнес-планов;

- проведения консультационных семинаров.

2.2. Претендующие на получение консультационной поддержки субъекты малого и среднего предпринимательства подают (направляют по почте) в Администрацию следующие документы:

- заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту;

- копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе.

3. Оказание организационной поддержки

субъектам малого предпринимательства

3.1. Организационная поддержка субъектам малого и среднего  предпринимательства оказывается в виде:

- проведения маркетинговых исследований;

- проведения социологических исследований;

- предоставления выставочных площадей для проведения выставок и ярмарок товаров и услуг, производимых субъектами малого предпринимательства;

- проведения конференций, конкурсов, обучающих тренингов.
4. Порядок контроля за исполнением

муниципальной функции.

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими Администрации положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих оказание консультационной и организационной поддержки, а также принятием решений муниципальными служащими Администрации  осуществляет  глава администрации  поселения. 
4.2 Муниципальные служащие Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности.
4.3 Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.
Приложение 1

к  административному регламенту

об оказании консультационной и
 организационной поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства

в муниципальном образовании 

«Вешкельское сельское поселение» Суоярвского муниципального района
СВЕДЕНИЯ

о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, официальном  сайте, электронной почте Администрации 
АДМИНИСТРАЦИИ ВЕШКЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 Место нахождения Администрации Вешкельского сельского поселения Суоярвского муниципального района: 186877, Республика Карелия, Суоярвский район, с.Вешкелица ул.Стойкина д.6.

График работы Администрации: 

                       понедельник - пятница с 9-00 до 17-00 

                       перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

                       суббота, воскресенье – выходные дни.

  Справочные телефоны Администрации Вешкельского сельского поселения:   
- Глава администрации  поселения – 881457-37234;                              

       Адрес официального сайта Администрации Вешкельского сельского поселения сети Интернет: www. http://minunmua.ucoz.ru.

        Адрес электронной почты Администрации Вешкельского сельского поселения Тверской области: vesh.sp@list.ru
Приложение 2

к  административному регламенту

об оказании консультационной и

 организационной поддержки 

субъектам малого и среднего предпринимательства

в муниципальном образовании 

«Вешкельского сельского поселения» Суоярвского муниципального района
	 ____________________________________________
____________________________________________


Заявка                                 

    Наименование заявителя

    ___________________________________________________________________________________
(полное наименование)

    ОГРН ________________________________ дата регистрации _____________________________
    ИНН _________________________________ КПП (при наличии) ___________________________
    Юридический адрес__________________________________________________________________
    ___________________________________________________________________________________
    Почтовый адрес (место нахождения) ___________________________________________________

    ___________________________________________________________________________________
    Телефон (________) ___________ Факс ______________ E-mail_____________________________
    Контактное лицо (ФИО, должность, телефон) ___________________________________________
    Прошу оказать консультационную и организационную поддержку    по    следующему (-щим) направлению(-ям):
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
    Сфера деятельности __________________________________________________________
                                                              (указать вид экономической деятельности)

Копию свидетельства о регистрации в налоговом органе прилагаю.

"____" ____________ 20___ года ___________/_______________/_______________/

                                                            (должность)    (подпись        (Фамилия,

                                                                                  руководителя)   Имя, Отчество)

                                                                                                                                                          М.П.
