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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 АДМИНИСТРАЦИИ БЫСТРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
684350, Камчатский край, Быстринский
район, с. Эссо, ул. Терешковой, 1,
 тел/факс 21-330
www.essobmr.ru, admesso@yandex.ru

от 29.12. 2017 года № 444
	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе»


В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 24.07.2007 №209-ФЗ "О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации"; в целях оказания информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, стимулирования населения к занятию предпринимательской деятельностью, создания благоприятных условий для ведения предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе; руководствуясь статьей 36.1 Устава Быстринского муниципального района, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе», согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Быстринского муниципального района.
Глава администрации
Быстринского муниципального района 





А.В.Греков
___________________________________________________________________________
Разослано: дело, библиотека с.Эссо и с. Анавгай, сайт, прокуратура, МФЦ, Банакановой В.И, Чумакову К.В.

Приложение 
к постановлению администрации 
Быстринского муниципального района
от  29.12. 2017 года № 444
Административный регламент 
 предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги по оказанию консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе  (далее — Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральными законами: от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», муниципальной программой «Развитие субъектов малого и среднего предпринимательства в Быстринском муниципальном районе на 2014 – 2018 годы».
1.2. Настоящее Положение муниципальной услуги по оказанию консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе  определяет порядок предоставления. Блок – схема порядка представлена в приложении №1,2 к настоящему Положению.    
1.3. Настоящее Положение направлено на повышение информированности жителей Быстринского муниципального района по использованию инструментов государственной, муниципальной поддержки предпринимательства, формирование предпринимательского мышления у населения и стимулирование к занятию предпринимательской деятельностью.
1.4. Для целей настоящего Положения используются следующие основные термины и определения:
- консультационно-информационные услуги (далее – услуги) – сбор, обобщение, систематизация информации и предоставление результатов ее обработки получателям услуг;
- уполномоченный орган – администрация Быстринского муниципального района  (далее - районная администрация) в лице ее структурных подразделений либо ответственного должностного лица; 
- получатели услуг (далее – заявители) – хозяйствующие субъекты, а также граждане, изъявившие желание получить услуги, оказываемые Уполномоченным органом.
1.5. Уполномоченным органом районной администрации по предоставлению услуг является Консультационный пункт для оказания поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства районной администрации (далее - Консультационный пункт), расположенный по адресу:
Быстринский район, с.Эссо, ул. Терешковой д.1. 
Часы работы: с 8- 30 до 18-00, пятница с 8-30 до 12-30; 
перерыв с 12-30 до 14- 00; выходные дни – суббота, воскресенье.
Телефон: 8 (415-42) 21-301
E-mail: mol-tur-bmr@yandex.ru.
 1.6. Специалистом Уполномоченного органа, ответственным за предоставление услуг является Советник по сельскому хозяйству, экономике и предпринимательству районной администрации (далее – Специалист).
1.7. Информация о порядке предоставления услуг  размещается на официальном сайте органов местного самоуправления Быстринского муниципального района (далее - официальный сайт) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее — сеть «Интернет»),  в разделе «Экономика и бизнес» - http://essobmr.ru     
 1.8. В целях формирования системы информационной и консультационной поддержки и популяризация предпринимательской деятельности на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Уполномоченный орган сотрудничает с Быстринским отделением КГКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае» (МФЦ).
Адрес: Быстринский район, с.Эссо, ул. Советская, д.4. Режим работы: понедельник-четверг с 9:00-18:00; перерыв: 13:00-14:00. пятница 9:00-13:00 без перерыва. Телефон: 8 (415-42) 30-011. 
Информация о предоставлении  МФЦ государственных и муниципальных услуг в  сфере предпринимательства размещается на официальном сайте.
1.9. Предоставление услуг осуществляется на безвозмездной основе.
2. Порядок предоставления услуг
2.1. Уполномоченным органом услуги оказываются следующими способами:
1) публичное информирование (размещение информации на официальном сайте);
2) индивидуальное устное информирование заявителей, в том числе при личном присутствии заявителя или по телефону;
3) индивидуальное письменное информирование заявителей.
2.2. Уполномоченным органом предоставляются услуги по следующим направлениям (Блок – схема представлена в приложении №1):
1) консультирование по видам финансовой и нефинансовой государственной и муниципальной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства (далее – поддержка СМСП);
2) консультирование по вопросам регистрации предпринимательской деятельности;
3) сопровождение и координация действий по реализации бизнес-проекта.
2.3. Уполномоченный орган в рамках оказания услуг, предусмотренных пунктом 1 части 2.2 порядка, предоставляет заявителю информацию (устно и (или) на бумажном носителе):
1) о видах поддержки СМСП по необходимому направлению;
2) об условиях и порядке предоставления поддержки СМСП;
3) о перечне документов необходимых для получения поддержки СМСП; 
4) об организациях, предоставляющих поддержку СМСП, их контактных данных и режиме работы.
2.4. Уполномоченный орган в рамках оказания услуг, предусмотренных пунктом 2 части 2.2 порядка, предоставляет заявителю информацию (устно и (или) на бумажном носителе):
1) о видах организационно-правовых форм предпринимательской деятельности;
2) о видах налогообложения;
3) о перечне документов для регистрации выбранной организационно-правовой формы предпринимательской деятельности;
4) о порядке и сроках подачи документов для регистрации предпринимательской деятельности;
5) об организациях и службах, регистрирующих предпринимательскую деятельность, их контактных данных, режиме работы и часы приема.
2.5. Уполномоченный орган в рамках оказания услуг, предусмотренных пунктом 3 части 2.2 порядка, осуществляет следующие мероприятия:
1) направляет запросы в исполнительные органы государственной власти Камчатского края;
2) подготавливает ответ заявителю, с содержанием порядка действий, которые необходимо осуществить заявителю для решения вопросов связанных с реализацией бизнес-проекта;
3) предоставляет информацию об организациях и службах, компетентных в решении вопросов, связанных с реализацией бизнес-проекта, о контактных данных, режиме работы и часы приема.
2.6. Предоставление услуг осуществляется Уполномоченным органом и включает в себя следующие процедуры: 
1) подача заявления на оказание услуги. Заявление может быть составлено непосредственно при обращении по форме, установленной приложением №3,4 к настоящему Положению, направлено на адрес электронной почты либо оформлено устно, в том числе посредством телефонной связи;
2) регистрация заявления на оказание услуг в Журнале регистрации заявлений по форме, установленной Приложением №5 к настоящему Положению;
3) проведение индивидуальной консультации в устной форме, в том числе посредством телефонной связи;
4) подготовка письменного ответа по обращению заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней;
5) направление письменного ответа заявителю.
2.7. Основанием для начала процедуры по проведению индивидуальных консультаций в устной форме по запросу заявителя является заявление от заявителя непосредственно в Уполномоченный орган или посредством телефонной связи. Телефонные разговоры с заявителями могут быть записаны. 
2.7.1. Специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.
2.7.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист подробно и в вежливой форме информирует заявителей по интересующим их вопросам. 
2.7.3. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, Специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобные заявителю дату и время для устного информирования.
2.7.4. Услуга должна предоставляться с использованием общедоступной терминологии и не содержать ответов, из которых не представляется возможным определить возможные дальнейшие действия заявителя.
2.7.5. Специалист при общении с заявителями (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства, деловой репутации.
2.7.6. В конце информирования Специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).
2.7.7. В случае если невозможно дать заявителю определенный ответ, рекомендации должны содержать информацию об органе, в который следует обратиться за разъяснением или в чьей компетенции находится данный вопрос.
2.7.8. Предоставление услуг в устной форме осуществляется в день обращения в часы приема, установленные для предоставления услуг.
2.7.9. В случае если для подготовки ответа в устной форме требуется дополнительная информация (запросы, консультации), срок рассмотрения заявления может быть продлен:
1) по вопросам, требующим консультации с профильными специалистами – до 5 рабочих дней с момента обращения;
2) по вопросам, требующим официального обращения в соответствующие органы – до 30 календарных дней с момента обращения.
2.8. Основанием для начала по регистрации, анализа и рассмотрения письменного заявления о предоставлении услуги является поступление в Уполномоченный орган заполненного и подписанного заявления заявителя по форме, установленной Приложением №3 к настоящему Положению.
2.8.1. В заявлении заявитель излагает суть необходимой консультационной помощи. Заявление может содержать вопрос, предложение или жалобу. К письменному заявлению о консультационной помощи могут прилагаться копии документов и материалов, поясняющих суть вопроса.
2.8.2. Зарегистрированное заявление направляется на рассмотрение Специалисту.
2.8.3. Специалист изучает заявление, прилагаемые к нему документы и материалы и при необходимости готовит запрос в целях получения необходимой информации в соответствующие органы.
2.8.4. Специалист, обеспечивает:
1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращение заявителя;
2) получение необходимых для рассмотрения заявления документов и материалов в других органах;
3) подготовку и направление заявителю письменных ответов по существу поставленных в заявлениях вопросов.
2.8.5. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. 
2.8.6. Ответ направляется в письменном виде по почте или по электронной почте, а также посредством факсимильной связи.
2.8.7. Срок рассмотрения письменного обращения заявителя – в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления. В случае, если для предоставления услуги заявителем требуется дополнительная информация (консультации) иных органов, срок рассмотрения заявления может быть продлен:
1) по вопросам, требующим консультации с профильными специалистами – до 10 рабочих дней с момента обращения;
2) по вопросам, требующим официального обращения в соответствующие органы – до 30 календарных дней с момента обращения, о чем заявителю должен быть дан промежуточный ответ.
2.8.8. Заявление считается рассмотренным, если заявителю дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в заявлении вопросов.
2.9. Основанием для отказа в предоставлении услуги является поступление обращения по вопросам, не входящим в компетенцию уполномоченного органа и не относящимся к предоставляемым услугам.
2.10. Не подлежат рассмотрению:
1) письменные обращения и Интернет-обращения, не содержащие наименования лица, направившего заявление, его почтового адреса, по которому должно быть направлено уведомление о подготовленном ответе и (или) информации для установления контакта; 
2) обращения, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.
3. Условия и порядок предоставления информационной поддержки
3.1. Информационная поддержка заявителю предоставляется Уполномоченным органом в Консультационном пункте, в печатных средствах массовой информации, в сети «Интернет». Информационная поддержка предоставляется заявителям путем:
1) размещения  информационных материалов о механизмах государственной и муниципальной поддержки СМСП в районной газете «Новая жизнь»;
2) размещения на официальном сайте:
- в разделе «Экономика и бизнес» информации по часто задаваемым вопросам и изменениям действующего законодательства, о формах государственной и муниципальной поддержки СМСП;
- в разделе «Информационный блок» анонсы, объявления о предстоящих районных и краевых мероприятиях, конкурсах;
3) разработки и распространения информационно-методических материалов для СМСП по вопросам ведения предпринимательской деятельности.
3.2. После предоставления информационной поддержки Специалист заполняет «Журнал учета информационных услуг, оказанных субъектам малого и среднего предпринимательства и гражданам, решившим организовать собственное дело» (Приложение №7 к настоящему Положению).
3.3. Информация о местах нахождения и графике работы структурных подразделений и специалистов районной администрации, а также о других государственных и муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления услуг, размещается на официальном сайте в разделе «Органы власти».
4.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) Администрации Быстринского муниципального района, должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг
4.1 Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
4.2 Жалоба подается в Администрацию, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
4.3 Жалоба должна содержать:
а) наименование структурного подразделения Администрации, должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество (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;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, его должностного лица либо муниципального служащего;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
4.4 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:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) 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.
4.5 Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6 С момента реализации технической возможности жалоба в электронном виде может быть подана заявителем посредством:
а) официального интернет-сайта Администрации района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
б) Регионального портала и/или Единого портала.
4.7 При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 35 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
4.8 Жалоба рассматривается Администрацией. В случае если обжалуются решения Администрации, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.
4.9 В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 39 настоящего раздела, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
4.10 При наличии технической возможности жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим разделом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
4.11 Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края, муниципальными правовыми актами;
е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края, муниципальными правовыми актами;
ж) отказ Администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
4.12 В Администрации определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:
а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 40 настоящего раздела.
4.13 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
4.14 Администрации обеспечивает:
а) оснащение мест приема жалоб;
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, на Региональном портале и/или Едином портале;
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
4.15 Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.
В случае обжалования отказа Администрации, его должностного лица, муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
4.16 По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона  № 210-ФЗ уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.
При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
4.17 Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
4.18 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование структурного подразделения Администрации, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
4.19 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
4.20 Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
4.21Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
4.22 Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:
а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
б) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5. Отчетность о деятельности по предоставлению услуг
5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Положением, и принятием в ходе ее предоставления решений, осуществляет глава администрации Быстринского муниципального района (далее — глава районной администрации) или заместитель главы районной администрации в случае его отсутствия.
5.2. Уполномоченный орган предоставляет главе районной администрации отчет о предоставленных услугах на бумажном носителе и в электронном виде по форме, установленной Приложением №6 к настоящему Положению не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным. Отчетным периодом является календарный месяц.
5.3. Для учета деятельности по предоставлению услуг Специалист ведет единую базу оказанных консультационных и информационных услуг в электронном виде.
5.4. Уполномоченный орган ежегодно направляет в Агентство инвестиций и предпринимательства Камчатского края отчет о предоставленных услугах.
Приложение №1 к Положению о предоставлении муниципальной услуги  по оказанию консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе 
Блок-схема предоставления услуг




Приложение №2 к Положению о предоставлении муниципальной услуги по оказанию консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе 
Блок-схема.
Порядок предоставления услуг


Приложение №3 к Положению о предоставлении муниципальной услуги по оказанию консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе 
Форма
Заявление на оказание муниципальной услуги
по оказанию консультационно-информационных услуг
Главе администрации 
Быстринского муниципального района 
___________________________________
(Ф.И.О.)
от _________________________________
___________________________________,
проживающего по адресу: _____________
___________________________________,
E-mail: _____________________________,
Тел. ________________________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу оказать консультационно-информационную услугу в устной / (письменной) форме.
Категория вопроса (выбрать из списка): 
 консультирование о видах финансовой и нефинансовой государственной и муниципальной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства Камчатского края;
 консультирование по вопросам регистрации предпринимательской деятельности;
 сопровождение и координация действий по реализации бизнес-проекта;
Дополнительная информация по теме консультирования: 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
	Дата подачи заявления ____________
	Дата получения
консультации  ______________

	Подпись заявителя _______________

	

	ФИО специалиста, проводившего 
консультацию  ______________________
	Дата вручения письменного
ответа _______________


Приложение №4 к Положению о предоставлении муниципальной услуги по оказанию консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе  
Главе администрации Быстринского муниципального района
_________________________________
(Ф.И.О.)
________________________________
Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, 
главы крестьянского (фермерского) хозяйства; должность, Ф.И.О. руководителя, 
наименование юридического лица
E-mail: ________________________,
тел. ___________________________
Заявление на предоставление консультационной поддержки
Прошу Вас оказать консультационную поддержку по вопросу:  _______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________.
Общие сведения о юридическом лице, индивидуальном предпринимателе, крестьянском (фермерском) хозяйстве:
1. Полное и сокращенное наименование организации, индивидуального предпринимателя, крестьянского (фермерского) хозяйства: ______________________
________________________________________________________________________
2. ИНН: _________________________________________________________________
3. ОГРН: _______________________________________________________________
4. Дата государственной регистрации: _______________________________________
5. Юридический адрес: ____________________________________________________
________________________________________________________________________
6. Фактический адрес: ____________________________________________________
________________________________________________________________________
7. Контактные данные (телефон, факс, адрес электронной почты): _______________
________________________________________________________________________
8.Наименование осуществляемого вида деятельности: __________________________
________________________________________________________________________
_______________________________________________________________
 (____________________)

индивидуальный предприниматель,                                   подпись                                    расшифровка подписи

глава крестьянского (фермерского) хозяйства,
должность руководителя юридического лица                                  

«______» _______________________ 20     г.

Оборотная сторона заявления
Настоящим подтверждаю, что юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, глава крестьянского (фермерского) хозяйства
· является субъектом малого и среднего предпринимательства в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
· не является кредитной организацией, страховой организацией (за исключением потребительских кооперативов), инвестиционным фондом, негосударственным пенсионным фондом, профессиональным участником рынка ценных бумаг, ломбардом;
· не является участником соглашений о разделе продукции;
· не осуществляет предпринимательскую деятельность в сфере игорного бизнеса;
· не является в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о валютном регулировании и валютном контроле, нерезидентом Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных международными договорами Российской Федерации;
· не осуществляет производство и (или) реализацию подакцизных товаров, а также добычу и (или) реализацию полезных ископаемых, за исключением общераспространенных полезных ископаемых;
· не находится в стадии реорганизации, ликвидации, несостоятельности (банкротства).
_______________________________________________________________ (____________________)
индивидуальный предприниматель,                                   подпись                                    расшифровка подписи

глава крестьянского (фермерского) хозяйства,
должность руководителя юридического лица                                    
        

«______» _______________________ 20     г.»

Приложение №5 к Положению о предоставлении муниципальной услуги по оказанию консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе 
Форма журнала регистрации заявлений 
	№
п/п
	Дата
	ФИО заявителя, контактная информация
	Форма обращения
	Суть обращения
	Перечень 
оказанных услуг

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


Приложение №6 к Положению о предоставлении муниципальной услуги по оказанию консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе 
Форма 
Отчет 
по предоставленным консультационно-информационным услугам

 (отчетный период, месяц и год)
	Количество заявителей
	Количество заявлений по направлениям:
	Количество предоставленных услуг 
(количество 
подготовленных ответов)

	Общее 
количество
	Количество 
устных обращений (в т. ч. 
посредством 
телефонной связи)
	Количество 
письменных обращений (в т. ч. поступивших на адрес электронной почты)
	Консультирование по видам поддержки СМСП
	Консультирование по вопросам регистрации предпринимательской деятельности
	Сопровождение и координация действий по реализации бизнес-проекта

	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Руководитель уполномоченного органа





______________/__________________
Приложение №7 к Положению о предоставлении муниципальной услуги по оказанию консультационно-информационных услуг по вопросам осуществления предпринимательской деятельности в Быстринском муниципальном районе 
Журнал учета 
информационный услуг, оказанных  субъектом малого и среднего предпринимательства и гражданам, решившим организовать собственное дело
Информационные услуги

(отчетный период, месяц и год)
______________________________________________ (муниципальное образование)
_____________________________________________ (организация, оказывающая услуги)
	№
п/п
	Дата оказания  информационной поддержки 
	Форма оказания информации поддержки
	Тематика предоставленной информации  

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


�
�
 





Заявитель





Консультационный пункт


администрации Быстринского муниципального района 








Органы МСУ 





Агентство 


инвестиций и предпринимательства Камчатского края





3. Сопровождение и координация действий


по реализации 


бизнес-проекта





2. Консультирование по вопросам регистрации предпринимательской деятельности





1. Консультирование по видам финансовой и нефинансовой  муниципальной поддержки СМСП





Камчатские центры и фонды поддержки предпринимательства





Информация  для предпринимателей на официальном сайте





Быстринское 


отделение КГКУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае»


(«Одно окно МФЦ»)





Налоговые 


органы





КГАУ «КВЦ ИНВЕСТ» «Одно окно»





Органы МСУ 





Финансовые институты





Объекты инфраструктуры поддержки СМСП





Регистрация заявления 


СМП об оказании услуги





Субъекту малого предпринимательства сообщается о недопустимости злоупотребления правом





Направляется главе 


администрации 


Быстринского района 





Направляется  


в Уполномоченный орган, специалисту 





В случае  если текст не поддается прочтению, ответ на заявление 


не дается





Готовится проект ответа и направляется на подпись





Ответ 


подписывается





Заявления в которых содержатся оскорбительные выражения, 


угрозы остаются без ответа





Направляется по почте 


субъекту малого предпринимательства





�
�
 








