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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БЕРЕЗНИКИ 

ПЕРМСКОГО КРАЯ

25.08.2015






№ 1888
	О внесении изменений 
в административный 
регламент предоставления управлением по вопросам потребительского 
рынка и развитию предпринимательства администрации города муниципальной услуги «Предоставление выписки 
из Реестра субъектов 
малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки», утвержденный постановлением администрации города 
от 23.07.2012 № 1060


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города от 19.08.2011 № 1130 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»
администрация города Березники ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести в административный регламент предоставления управлением по вопросам потребительского рынка и развитию предпринимательства администрации города муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки», утвержденный постановлением администрации города от 23.07.2012 № 1060, изменения согласно приложению к настоящему постановлению.
2.Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании.

3.Разместить настоящее постановление и приложение, указанное в пункте 1 настоящего постановления на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет».

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования.

Глава города

                                                            С.П.Дьяков
Приложение

к постановлению

администрации города

от 25.08.2015 № 1888
ИЗМЕНЕНИЯ, 
которые вносятся в административный регламент 
предоставления управлением по вопросам потребительского рынка и развитию предпринимательства администрации города муниципальной услуги «Предоставление выписки 
из Реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки», утвержденный постановлением администрации города от 23.07.2012 № 1060
1.Раздел I изложить в следующей редакции:

«I.Общие положения предоставления муниципальной услуги

1.1.Наименование административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления управлением               по вопросам потребительского рынка и развитию предпринимательства администрации города (далее – Управление) муниципальной услуги «Предоставление выписки из Реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки» (далее соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга).

1.2.Предмет регулирования настоящего Административного регламента предоставления муниципальной услуги

Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок предоставления муниципальной услуги   и стандарт ее предоставления.

1.3.Описание заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические               и юридические лица (далее - Заявители).

От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие право                 в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации представлять интересы Заявителя, либо лица, уполномоченные Заявителем в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

1.4.Требования к информированию о порядке 

предоставления муниципальной услуги

1.4.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно Управлением, посредством размещения информации на информационных стендах Управления, официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»), на едином федеральном портале государственных и муниципальных услуг в сети «Интернет», посредством телефонной, почтовой связи           и электронного информирования.
1.4.2.Адрес официального сайта администрации города в сети «Интернет»: http://www.admbrk.ru.

Контактный телефон Управления: 8(3424) 26-64-61.
Почтовый адрес Управления: Россия, 618400, Пермский край,          г. Березники, ул. Парковая 7, кабинет 3.
Адрес единого федерального портала государственных                      и муниципальных услуг в сети «Интернет»: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал).
1.4.3.График работы Управления: 
понедельник-четверг: с 8.30 до 17.30 часов (обед: с 12.00                 до 12.48 часов);

пятница: с 8.30 до 16.30 часов (обед: с 12.00 до 12.48 часов); 
суббота, воскресенье – выходные дни.
1.4.4.Информация о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах, адресах сайтов в сети «Интернет» организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе получить муниципальную услугу через  Краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных                   и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) в соответствии                             с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ                       и администрацией города (далее – соглашение о взаимодействии),             с момента его вступления в силу.

Адрес местонахождения филиала «Березниковский» МФЦ: Россия, 618400, Пермский край, г. Березники, ул. Карла Маркса, 37.

Контактный телефон филиала «Березниковский» МФЦ:               8(342) 270-11-20.

График работы филиала «Березниковский» МФЦ: 
вторник, среда, пятница, суббота: с 09.00 до 18.00 часов; 
четверг: с 11.00 до 20.00 часов; 
воскресенье, понедельник – выходные дни.

Информация о местонахождении, справочных телефонах                   и графиках работы филиалов МФЦ содержится на официальном сайте МФЦ в сети «Интернет»: http://mfc/permkrai.ru.
1.4.5.Консультации проводятся специалистами Управления              по следующим вопросам:

состав и содержание документов, необходимых                               для предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) Управления               и решений должностных лиц, муниципальных служащих Управления, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении Заявителя в Управление либо МФЦ, по письменным обращениям, телефону в Управлении.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ  на телефонный звонок должен начинаться с информации                              о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации по порядку предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.».
2.Раздел II изложить в следующей редакции:

«II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

2.1.1.Наименование муниципальной услуги - «Предоставление выписки из Реестра субъектов малого и среднего предпринимательства – получателей поддержки».

2.2.Наименование органа, 
предоставляющего муниципальную услугу

Наименование органа, предоставляющего муниципальную  услугу, – Управление.

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1.1.предоставление выписки из Реестра субъектов малого               и среднего предпринимательства – получателей поддержки (далее – Реестр);

2.3.1.2.отказ в предоставлении выписки из Реестра.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги составляет            5 рабочих дней с момента регистрации Заявки на получение муниципальной услуги.

2.5.Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется              в соответствии с:

2.5.1.1.Конституцией Российской Федерации;

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

2.5.1.3.постановлением Правительства Российской Федерации  от 06.05.2008 № 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».
2.6.Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги

2.6.1.Для получения муниципальной услуги Заявителю необходимо оформить Заявку по форме согласно приложению 1                к настоящему Административному регламенту.

2.6.2.Текст Заявки должен быть написан разборчиво, наименования юридических лиц, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физических лиц - без сокращения, должен быть указан адрес получателя Заявителя.

2.6.3.В случае, если заявление подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от его имени. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

2.6.3.1.оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность                         (для физических лиц);

2.6.3.2.оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью Заявителя и подписанная руководителем Заявителя                  или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

2.6.3.3.копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать              от имени Заявителя без доверенности (для юридических лиц).

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

2.7.1.В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается в случае:

2.7.1.1.отсутствия в Заявке адреса Заявителя либо адреса (адресов), на который (которые) необходимо направить ответ                    на Заявку;

2.7.2.2.если в Заявке имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также исполненные карандашом и имеющие серьезные повреждения,                  не позволяющие однозначно истолковать содержание таких Заявок.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, если субъект малого и среднего предпринимательства отсутствует              в Реестре на момент поступления Заявки.

2.9.Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины и иной платы.

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявки  и получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче Заявки и получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.Срок регистрации Заявки

Заявка подлежит регистрации в день ее поступления, срок регистрации Заявки составляет 15 минут.

2.12.Требования к помещениям, 
в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1.Места ожидания и приема Заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей              (их представителей).

Места для приема Заявителей (их представителей) должны            быть оборудованы информационными табличками (вывесками)                   с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии)                         и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями. 

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столом.

2.12.2.Информационный стенд должен содержать актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.12.3.На информационных стендах размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие порядок и сроки обращения заявителей;

текст настоящего Административного регламента; 

образцы оформления документов, необходимых                              для предоставления муниципальной услуги;

режим приема Заявителей должностными лицами, муниципальными служащими Управления;

порядок получения консультаций.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

2.13.1.1.открытый доступ к сведениям о муниципальной услуге: наименовании, содержании, предмете муниципальной услуги, ее количественных и качественных характеристиках, правах Заявителя            в получении муниципальной услуги;

2.13.1.2.возможность получения Заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте,                  на Едином портале;

2.13.1.3.обеспеченность Заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги в объеме, предусмотренном подразделом 2.12 настоящего раздела;

2.13.1.4.снижение количества взаимодействий Заявителя                     с должностными лицами, муниципальными служащими Управления при предоставлении муниципальной услуги. Количество обращений Заявителя за предоставлением муниципальной услуги не может превышать более 2 раз;

2.13.1.5.отсутствие коррупциогенных факторов                              при предоставлении муниципальной услуги;

2.13.1.6.уровень удовлетворенности граждан качеством предоставления муниципальной услуги – не менее 90 %.

2.14.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги 
и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме

2.14.1.Предоставление муниципальной услуги в электронном виде ведет к снижению времени получения муниципальной услуги          за счет уменьшения сроков, отсутствию очередей.».
3.В раздел III:

3.1.в подразделе 3.1:

3.1.1.наименование подраздела 3.1 изложить в следующей редакции:

«3.1.Перечень административных процедур»;
3.1.2.дополнить пунктом 3.1.6 следующего содержания:

«3.1.6.Блок-схема последовательности проведения административных процедур предоставления Управлением муниципальной услуги представлена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.»;

3.2.в подразделе 3.2:

3.2.1.наименование подраздела 3.2 изложить в следующей редакции:

«3.2.Порядок выполнения административных процедур»;
3.2.2.абзацы третий и четвертый пункта 3.2.1 изложить                      в следующей редакции:

«Заявки могут поступать в Управление, в том числе через МФЦ:

в Управление – почтовым отправлением, по электронной           почте (на адрес в сети «Интернет»: lehanov_e@berezniki.perm.ru) либо переданы лично сотруднику, ответственному за прием и регистрацию документов. Заявитель вправе подать Заявку при личном обращении  в МФЦ.»;

3.2.3.подраздел 3.3 признать утратившим силу.

4.Раздел IV изложить в следующей редакции:

«IV.Порядок и формы контроля 
за предоставлением муниципальной услуги

Формы контроля:

текущий контроль;

плановые проверки;

внеплановые проверки.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля соблюдения

и исполнения ответственными должностными лицами 
положений настоящего Административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
а также принятия решений ответственными лицами

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами                        по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления.
4.1.2.Специалисты, ответственные за прием и регистрацию документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.
4.1.3.Ответственные должностные лица и муниципальные служащие Управления несут персональную ответственность за:

соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

обоснованность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

достоверность выданной информации, правомерность предоставления информации.
4.1.4.По результатам представленного отчета начальник Управления вправе принять решение:

о проведении служебного расследования;

о принятии мер, способствующих устранению объективных причин несвоевременного исполнения муниципальной услуги.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1.Плановые проверки проводятся один раз в год                          на основании решения начальника Управления. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели, как:

количество оказанных услуг за контрольный период;

количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

По результатам проверки должны быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

4.2.2.Внеплановые проверки проводятся по жалобам Заявителей на основании приказа начальника Управления. Срок доведения результатов внеплановой проверки до Заявителя – в течение                     15 рабочих дней с даты окончания проверки.

4.3.Ответственность муниципальных служащих структурного подразделения администрации города и иных должностных лиц 
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего Административного регламента, виновные должностные лица, муниципальные служащие Управления несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4.Положения, характеризующие требования к порядку 

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Организации, в том числе общественные организации (объединения), и граждане имеют право осуществлять контроль                 за предоставлением муниципальной услуги, в том числе                                 в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке запрашивать и получать в Управлении информацию по предоставлению муниципальной услуги,                           в досудебном (внесудебном) порядке обжаловать решения и действия (бездействие) Управления, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.».
5.Раздел V изложить в следующей редакции:

«V.Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1.В части досудебного (внесудебного) обжалования

5.1.1.Заявитель может обратиться (лично, через своего представителя, направить по почте, на официальный сайт администрации города в сети «Интернет», Единый портал или иным способом, в том числе и через МФЦ) с жалобой в письменном виде  на решение, действия (бездействие) Управления, должностных лиц, муниципальных служащих Управления к заместителю главы администрации, курирующему Управление, главе города.
5.1.2.Жалоба Заявителя в письменной форме должна содержать:

5.1.2.1.наименование Управления, должность лица Управления либо муниципального служащего Управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.1.2.2.фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства Заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты  (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

5.1.2.3.сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Управления, должностного лица Управления либо муниципального служащего Управления;

5.1.2.4.доводы, на основании которых Заявитель не согласен             с решением и действием (бездействием) Управления, должностного лица Управления либо муниципального служащего Управления.

В конце жалобы ставится подпись и дата написания жалобы.

5.1.3.В случае, если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя.                     В качестве документа, подтверждающего полномочия                               на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:

5.1.3.1.оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность                        (для физических лиц);

5.1.3.2.оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью Заявителя и подписанная руководителем Заявителя                   или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

5.1.3.3.копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать                от имени Заявителя без доверенности.
5.1.4.К жалобе могут быть приложены документы (при наличии) или копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее Заявителем. 

5.1.5.Жалоба, поступившая в Управление, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим Управления, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб,            в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Управления, должностного лица, муниципального служащего Управления в приеме документов у Заявителя либо                    в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений –            в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.1.6.По результатам рассмотрения жалобы Управление принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, 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 Пермского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.1.7.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.1.6 настоящего раздела, Заявителю                           в письменной форме и, по желанию Заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.1.8.Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, муниципальных служащих Управления, а также членов их семей. 
Глава города или заместитель главы администрации, курирующий Управление, в зависимости от того кому направлена жалоба, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить Заявителю, направившему жалобу,                    о недопустимости злоупотребления правом;

наличие в жалобе вопроса, на который Заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава города или заместитель главы администрации, курирующий Управление, в зависимости от того кому направлена жалоба, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем                       по данному вопросу при условии, что указанная жалоба                              и ранее направляемые жалобы рассматривались, соответственно,                в администрации города или в Управлении. О данном решении Заявитель уведомляется в письменной форме;

невозможность прочтения текста жалобы, о чем сообщается Заявителю в течение 7 дней со дня регистрации жалобы, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.1.9.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.2.В части судебного обжалования: 
сроки обжалования и юрисдикция суда, 
в который подается соответствующее заявление, 
в соответствии с законодательством Российской Федерации
Действия (бездействие) должностных лиц Управления                         и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы Заявителем в арбитражном суде и суде  общей юрисдикции по месту нахождения ответчика в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.».
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