Администрация Вилючинского городского округа

закрытого административно-территориального образования

города Вилючинска Камчатского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.12.2020                                                                                                      № 1188
г.Вилючинск

О внесении изменений в 
административный регламент
предоставления муниципальной 
услуги «Оказание консультационной, 
информационной и организационной
поддержки субъектам малого и среднего
предпринимательства на территории
Вилючинского городского округа»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 19.07.2018 № 204-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в части установления дополнительных гарантий граждан при получении государственных и муниципальных услуг», протестом прокурора ЗАТО г. Вилючинска 
от 26.10.2020 № 5/07-03-2020
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оказание консультационной, информационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории Вилючинского городского округа», утвержденный постановлением администрации Вилючинского городского округа от 24.04.2017 № 309 изменения, изложив раздел 2 в следующей редакции:

«2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Оказание консультационной, информационной и организационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства на территории Вилючинского городского округа».

2.2. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация в лице Отдела.
2.3. Заявителями получения муниципальной услуги являются:

- юридические лица, индивидуальные предприниматели зарегистрированные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, имеющие намерение получить консультационную, информационную и организационную поддержку;

- лицо, представляющее интересы юридического лица или индивидуального предпринимателя, действующее в соответствии с учредительными документами юридического лица или на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- при устном обращении – устная консультация у специалиста;

- при письменном обращении – служебное письмо о предоставлении информации по существу вопроса, изложенного в заявлении (далее – служебное письмо по существу вопроса);

- служебное письмо о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- продолжительность приема на консультации у специалиста составляет не более 20 минут;

- время ожидания в очереди для получения консультации у специалиста – не более 20 минут;

- при ответе на телефонные звонки специалист обязан выслушать и ответить в течение 15 минут на заданный вопрос в пределах своей компетенции;

- максимальный срок при рассмотрении письменного заявления заявителя (представителя заявителя) не должен превышать 30 (тридцать) календарных дней со дня его регистрации в Администрации, МФЦ Камчатского края.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края, Вилючинского городского округа, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 28.12.2009 № 381 «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Камчатского края от 18.06.2008 № 71 «О развитии малого и среднего предпринимательства в Камчатском крае;

- устав Вилючинского городского округа ЗАТО города Вилючинска Камчатского края, зарегистрированный Законом Камчатской области от 30.08.2005 № 386 «О регистрации изменений и дополнений в Устав закрытого административно-территориального образования города Вилючинска».
2.7. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (Приложение № 2 к настоящему Регламенту), направленного или представленного заявителем (представителем заявителя) в Администрацию, МФЦ Камчатского края.

Для предоставления муниципальной услуги заявителем (представителем заявителя) самостоятельно в обязательном порядке предоставляются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя.
Для предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) вправе предоставить по собственной инициативе выписку из ЕГРЮЛ или выписку из ЕГРИП в отношении заявителя. В случае непредставления выписки из ЕГРЮЛ или выписки из ЕГРИП в отношении заявителя Отдел запрашивает информацию о них в рамках межведомственного информационного взаимодействия в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (содержащиеся в них сведения).

 
2.8. Заявление и прилагаемые документы (при наличии) могут быть представлены:

- посредством личного обращения в Администрацию;

- посредством личного обращения в МФЦ Камчатского края;

- на бумажном носителе по почте.

2.9. Заявитель (представитель заявителя), предоставивший заявление для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о сроках рассмотрения заявления и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке получения результатов муниципальной услуги;

- о порядке получения информации о ходе рассмотрения заявления и предоставления муниципальной услуги.
2.10. Заявление регистрируется в день его поступления.
2.11. С момента приема заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, посредством электронной почты или на личном приеме.

2.12. В приеме заявления может быть отказано в следующих случаях:

- в заявлении не указаны: полное или сокращенное наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН или ОГРН юридического лица, ИНН или ОГРИП индивидуального предпринимателя, адрес местонахождения, телефон, Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя), направившего заявление, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- заявление подано через представителя заявителя, чьи полномочия не удостоверены в установленном законодательством порядке.
2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.14. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в соответствии со следующим перечнем оснований:

- в письменном обращении содержится вопрос, по которому многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что указанное обращение и ранее направленные обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же лицу;

- по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, содержащие угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения об-ращения;

- обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения, о чем имеется их письменное заявление;

- текст письменного обращения не поддается прочтению или не имеет смыслового содержания;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную тайну или иную охраняемую федеральным законом тайну;

- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом;

- представление документов, составленных на иностранном языке, без надлежащим образом заверенного перевода на русский язык.

Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) сообщается в письменной форме в течение 
3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления. Письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги выдается в Отделе лично или направляется заявителю (представителю заявителя) посредством почтового отправления или электронной почты.
2.15. Предоставление муниципальной услуги и информации о ней осуществляется бесплатно.
2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 (пятнадцати) минут.
2.17. Заявитель вправе обратиться в Отдел в произвольной форме (устно, письменно) об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданном в результате предоставления муниципальной услуги служебном письме по существу вопроса. 

Специалист Отдела незамедлительно рассматривает обращение заявителя на предмет установления факта допущенных в выданном в результате предоставления муниципальной услуги служебном письме по существу вопроса опечаток и (или) ошибок.

В случае выявления в выданном в результате предоставления муниципальной услуги служебном письме по существу вопроса, допущенных опечаток и (или) ошибок, специалист Отдела осуществляет исправление, замену и выдачу служебного письма по существу вопроса, в срок, не превышающий 1 рабочий день с момента обращения заявителя.
Основания для отказа в исправлении опечаток и (или) ошибок допущенных в выданном в результате предоставления муниципальной услуги служебном письме по существу вопроса, отсутствуют.
2.18. Заявитель вправе обратиться в Отдел в произвольной форме (устно, письменно) за дубликатом выданного в результате предоставления муниципальной услуги служебного письма по существу вопроса. 
Специалист Отдела осуществляет подготовку и выдачу дубликата служебного письма по существу вопроса. Подготовка и выдача дубликата служебного письма по существу вопроса не превышает 1 рабочий день с момента обращения заявителя.
Основания для отказа в выдаче дубликата выданного в результате предоставления муниципальной услуги служебного письма по существу вопроса, отсутствуют.

2.19. Основания для оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения отсутствуют.
2.20. Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги - Приложение № 2 к настоящему регламенту; форма документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги - служебное письмо по существу вопроса, подготовленное в соответствии с распоряжением администрации Вилючинского городского округа от 10.08.2017 № 121 «Об утверждении Порядка подготовки и оформления служебных писем администрации Вилючинского городского округа закрытого административно-территориального образования города Вилючинска Камчатского края»; форма заявления об исправлении технических ошибок допущенных в служебном письме по существу вопроса не предусмотрена; форма заявления о выдаче дубликата служебного письма по существу вопроса не предусмотрена; форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения не предусмотрена.
2.21. Служебное письмо по существу вопроса выдается в Отделе лично или направляется заявителю (представителю заявителя) посредством почтового отправления с уведомлением.
2.22. Требования к объектам (зданию, помещению), в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе требования к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

2.22.1 кабинет приема заявителей (представителей заявителя) обозначается информационной табличкой с указанием номера кабинета и названия Отдела;

2.22.2 рабочее место специалиста оборудовано: персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», столом, стульями, копировально-множительной техникой и канцелярскими принадлежностями;

2.22.3 для заполнения заявлений и ожидания приема заявителям (представителям заявителя) отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления заявлений;

2.22.4 в помещении для ожидания приема заявителей (представителей заявителя) размещается информационный стенд с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.22.5 требования к помещениям МФЦ Камчатского края установлены Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012           № 1376;

2.22.6 обеспечиваются условия беспрепятственного доступа инвалидов к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

2.22.7 обеспечивается возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также возможность входа в такие объекты и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;

2.22.8 обеспечивается сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

2.22.9 надлежащим образом размещается оборудование и носители информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

2.22.10 дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации;

2.22.11 допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

2.22.12 допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

2.22.13 оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

2.23. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

2.23.1 предоставление возможности получения муниципальной услуги в МФЦ Камчатского края;

2.23.2 транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2.23.3 обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

2.23.4 соблюдение требований настоящего Регламента о порядке информирования об оказании муниципальной услуги.

2.24. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

2.24.1 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

2.24.2 соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

2.24.3 соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2.24.4 соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.».

2. Директору муниципального казенного учреждения «Ресурсно-информационный центр» Вилючинского городского округа 
О.Ю. Трофимовой опубликовать настоящее постановление в «Вилючинской газете». Официальных известиях администрации Вилючинского городского округа ЗАТО г. Вилючинск Камчатского края» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Вилючинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.
Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

4.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника финансового управления администрации Вилючинского городского округа Э.В. Родину.
Врип главы администрации 

городского округа






     Г.Н. Смирнова
