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АДМИНИСТРАЦИЯ КРУТОГОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
СОБОЛЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
КАМЧАТСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВЫ КРУТОГОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

от  20  декабря   2012 г. № 108
п. Крутогоровский, Соболевский район
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по оказанию информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в редакции от 18.07.2011 № 239-ФЗ),

ПОСТАНОВЛЯЮ:
	


1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства согласно приложению.
2. Разместить настоящее постановление на сайте Администрации  Крутогоровского сельского поселения.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Крутогоровского
сельского поселения                                      Г.Н.Овчаренко
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	Приложение 
к постановлению Администрации Крутогоровского сельского поселения от 20.12.2012 № 108



Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по оказанию 
информационной поддержки субъектам малого и среднего 
предпринимательства

I. Общие положения 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по оказанию информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в Крутогоровского сельского поселения (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления района и поселений, входящих в состав муниципального района, предприятиями и организациями при предоставлении муниципальной услуги, по информированию субъектов малого и среднего предпринимательства в установленном порядке.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: муниципальная услуга по оказанию информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства в Крутогоровском сельском поселении (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Крутогоровского сельского поселения (далее – Управление).
Место нахождения  почтовый адрес: 6842200, п. Крутогоровский Соболевский район Камчатский край ул.Заводская 19
Электронный адрес :admKSP1@rambler.ru
Справочные телефоны: 8 4153633-1-48

3. Результат предоставления муниципальной услуги


1. Результат предоставления муниципальной услуги: оказание консультационной поддержки, представляет собой комплекс мероприятий, направленных на предоставление информации, обеспечивающей экономическую, правовую и иную необходимую для субъектов малого и среднего предпринимательства осведомленность.
Согласно ст. 2 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» информация – это сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.
2.3.2. Предоставление муниципальной услуги по оказанию информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства осуществляется Администрацией в пределах своей компетенции в виде:
1) создания информационных систем и информационно-телекоммуникационных сетей и обеспечения их функционирования в целях поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства; 
2) публикации инструктивных, справочных материалов, бюллетеней, каталогов, справочно-информационных и иных изданий, способствующих установлению деловых контактов и решению проблем малого и среднего предпринимательства;
3) организации семинаров, симпозиумов, конференций и иных мероприятий, направленных на повышение информированности и эффективности деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства;
4) организации иных мероприятий. 
2.3.3. Предоставление муниципальной услуги производится посредством:
1) размещения информационных материалов на сайте Администрации Крутогоровского сельского поселения  (далее – Интернет-сайт);
2) осуществления почтовой и электронной рассылки (с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки) файлов с информационными материалами, текстами нормативных правовых актов Крутогоровского сельского поселения  и организационно-методических документов, регламентирующих деятельность в сфере малого и среднего предпринимательства;
3) размещения в средствах массовой информации,), актуальной для субъектов малого и среднего предпринимательства информации;
4) издания брошюр, сборников, буклетов, календарей и иных непериодических изданий информационных материалов и научно-методической литературы для распространения среди субъектов малого и среднего предпринимательства;
2.3.4.Администрация  при оказании муниципальной услуги в целях предоставления субъектам малого и среднего предпринимательства наиболее полной и достоверной информации осуществляет взаимодействие с:
1) исполнительными органами государственной власти Камчатского края;
2) территориальными органами федеральных органов исполнительной власти по Камчатскому краю;
3) органами местного самоуправления муниципальных образований, входящих в состав  Соболевского муниципального района;
4) общественными объединениями и иными юридическими лицами, осуществляющими деятельность в сфере поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.
2.3.5. В результате получения муниципальной услуги субъекты получают достоверную и систематизированную информацию по вопросам государственного и муниципального стимулирования и регулирования предпринимательской деятельности.
Конечными результатами оказания муниципальной услуги являются:
1) предоставление информации;
2) не предоставление информации.

3. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Информация, поступающая в Администрацию  от Губернатора Камчатского края, Правительства Камчатского края, иных исполнительных органов государственной власти Камчатского края, федеральных органов исполнительной власти, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти по Камчатскому краю, органов местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае, общественных объединений и иных юридических лиц, осуществляющих деятельность в сфере поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, предоставляется субъектам информационного обеспечения в следующие сроки:
1) в течение 30 дней со дня получения (поступления):
б) информация о законодательстве Российской Федерации и Камчатского края, регулирующем сферу развития и поддержки малого и среднего предпринимательства;
в) информация о реализации краевых программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства;
д) информация о формах, условиях и порядке получения субъектами малого и среднего предпринимательства государственной и муниципальной поддержки;
е) информация о лицензируемых видах деятельности и порядке лицензирования;
ж) сведения иного характера (экономическая, правовая, статистическая, производственно-технологическая информация, информация в области маркетинга, необходимая для развития субъектов малого и среднего предпринимательства);
2) в течение 15 дней со дня поступления - информация о состоянии малого и среднего предпринимательства в Крутогоровском сельском поселении  и динамике его развития;
3) в течение 10 дней со дня поступления - сведения об организациях, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;
4) в течение 5 дней со дня поступления:
а) информация и предложения о проведении выставок, ярмарок, предложений товаров, услуг и другой информации; 
б) информация о проведении рабочих встреч, семинаров, «круглых столов» по проблемам малого и среднего предпринимательства;
5) за 25 дней до дня проведения:
а) информация об организации и проведении выставок-ярмарок;
б) информация об организации и проведении ежегодных краевых и районных конкурсов профессионального мастерства.
2.3.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги и справки в объеме, предусмотренном разделом 2.2. Административного регламента, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги получателям муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 2007 № 31, ст. 4006);
2) Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006 № 31 (часть I) ст. 3448); 
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5) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края, Соболевского  муниципального района, регламентирующими правоотношения в сфере развития и поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.

3. Исчерпывающий перечень документов для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги получатели муниципальной услуги в адрес Управления или администрации Крутогоровского сельского поселения направляют запрос (заявление) в произвольной форме. 
Запрос (заявление) может быть направлено по почте, факсимильной связью. 
Запросы (заявления) получателей муниципальной услуги, поступившие в администрацию  регистрируются в течение трех дней .

3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги
Все поступающие в адрес  Администрации Крутогоровского сельского поселения запросы (заявления) рассматриваются в порядке, установленном настоящим Регламентом.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) поступление заявления по вопросам не входящим в компетенцию Администрации;
2) отсутствие в письменном заявлении наименования СМСП, направившего заявление, его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ и (или) информации для установления контакта;
3) поступление заявления от категории субъектов малого и среднего предпринимательства, указанных в частях 3, 4, 5 статьи 14 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации».
Вопросы, не относящиеся к ведению Администрации , направляются им не позднее чем в пятидневный срок со дня поступления в иные органы, по подведомственности и компетенции. Заявители, подавшие письменные обращения, извещаются об этом, при непосредственном устном контакте или по телефону им разъясняется, в какой орган или к какому должностному лицу следует обратиться.

3. Размер платы при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
При личном обращении получателей муниципальной услуги в Администрацию  их прием осуществляется в рабочем кабинете сотрудников Администрации Крутогоровского сельского поселения.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Запрос (заявление) получателя муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию Крутогоровского сельского поселения.
При поступлении запросов (заявлений), которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, Администрации  в течение 5 дней запрашивает автора запроса (заявления) об уточнении и дополнении запроса необходимыми для его исполнения сведениями.
Тематический запрос государственного органа или органа местного самоуправления, связанный с исполнением ими своих функций, Администрации  рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством сроки или в сроки, согласованные с органом, направившим запрос (заявление).

2.11. Требования к срокам предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Предоставление муниципальной услуги СМСП в устном порядке осуществляется в день обращения в часы приема, установленные для предоставления муниципальной услуги. 
2.11.2. По письменным запросам СМСП, направленным в Администрацию от Губернатора Камчатского края, Правительства Камчатского края, иных исполнительных органов государственной власти Камчатского края, федеральных органов исполнительной власти, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти по Камчатскому краю, органов местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае, общественных объединений и иных юридических лиц, осуществляющих деятельность в сфере поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, предоставляется субъектам информационного обеспечения в следующие сроки:
1) в течение 30 дней со дня получения (поступления):
а) сведения об основных задачах и функциях Администрации , аналитические доклады и обзоры информационного характера о деятельности;
б) информация о законодательстве Российской Федерации и Камчатского края, регулирующем сферу развития и поддержки малого и среднего предпринимательства;
в) информация о реализации краевых программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства;
г) информация об участии Администрации в реализации мероприятий федеральных целевых программ и федеральных проектов;
д) информация о формах, условиях и порядке получения субъектами малого и среднего предпринимательства государственной и муниципальной поддержки;
е) информация о лицензируемых видах деятельности и порядке лицензирования;
ж) сведения иного характера (экономическая, правовая, статистическая, производственно-технологическая информация, информация в области маркетинга, необходимая для развития субъектов малого и среднего предпринимательства);
2) в течение 15 дней со дня поступления - информация о состоянии малого и среднего предпринимательства в Крутогоровском сельском поселении и динамике его развития;
3) в течение 10 дней со дня поступления - сведения об организациях, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;
4) в течение 5 дней со дня поступления:
а) информация и предложения о проведении выставок, ярмарок, предложений товаров, услуг и другой информации; 
б) информация о проведении рабочих встреч, семинаров, «круглых столов» по проблемам малого и среднего предпринимательства;
5) за 25 дней до дня проведения:
а) информация об организации и проведении выставок-ярмарок;
б) информация об организации и проведении ежегодных краевых и районных конкурсов профессионального мастерства.
2.11.3. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги и справки в объеме, предусмотренном разделом 2.2. Административного регламента, предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям, к залу ожидания, местам для заполнения запросов, информационным стендам 
2.12.1. Прием СМСП для предоставления муниципальной услуги осуществляется в отделе содействия развитию предпринимательства Администрации Крутогоровского сельского поселения согласно графику (режима) работы.
2.12.2. Часы работы Администрации Крутогоровского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги:

	Понедельник
	-
	14-00 – 17-12

	Вторник
	9-00 - 12-30
	14-00 – 17-12

	Среда
	9-00 - 12-30
	14-00 – 17-12

	Четверг
	9-00 - 12-30
	14-00 – 17-12

	Пятница
	9-00 - 12-30
	14-00 – 17-00



2.12.3. Помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуется столом, стульями, компьютером с возможностью печати, оснащенным электронной почтой и доступом в сеть Интернет и должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».
2.4.4. Для ожидания приема СМСП отводится специальное место, оборудованное столом, стульями для возможности оформления документов и информационным стендом, предназначенным для ознакомления с информационными материалами о порядке предоставления муниципальной услуги. В помещении должно обеспечиваться соблюдение тишины, чистоты и порядка.
2.12.4. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а так же бумагой, канцелярскими товарами и иными расходными материалами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
2.12.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о получателе муниципальной услуги одновременно ведется прием только одного получателя муниципальной услуги, за исключением случаев коллективного обращения. 
2.12.6. Помещение Администрации Крутогоровского сельского поселения  должно соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и установленным нормам пожарной безопасности.

13. Показатели доступности и качества предоставления
муниципальной услуги
Муниципальная услуга определяется основными характеристиками: доступностью и качеством. Показателем доступности муниципальной услуги является обеспечение открытости деятельности Администрации Крутогоровского сельского поселения и общедоступности информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между администрацией  и получателями муниципальной услуги. Качество муниципальной услуги определяется соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц.

13. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.14.1. Информирование (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, оказывающими муниципальную услугу.
[bookmark: sub_12100]2.14.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
1) формы предоставления информации;
2) содержание предоставляемой информации;
3) сроки предоставления информации;
4) порядок предоставления информации;
5) режим работы отдела Администрации, предоставления муниципальной услуги, полный почтовый адрес, адрес Интернет-сайта.
2.14.3. 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 и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Время разговора не должно превышать 15 минут.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.14.4. Информирование о предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте, с использованием телефонной, почтовой связи, средств сети Интернет.

2.15. Взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления района и поселений, предприятиями и организациями при предоставлении муниципальной услуги
В процессе исполнения муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями:
1) территориальными органами федеральных органов исполнительной власти по Камчатскому краю; 
2) исполнительными органами государственной власти Камчатского края, в том числе с территориальными ведомствами органов исполнительной власти, расположенными на территории  Крутогоровского сельского поселения;
3) органами местного самоуправления муниципальных образований на территории Крутогоровского сельского поселения;
4) общественными объединениями и иными юридическими лицами, осуществляющими деятельность в сфере поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий 
[bookmark: sub_12200]при предоставлении муниципальной услуги
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация информационного сообщения;
2) рассмотрение, анализ поступившей информации, подготовка информационных сообщений; 
3) размещение информации на Интернет-сайте;
4) осуществление почтовой и электронной рассылки информации (с использованием почтовых компьютерных программ и списка рассылки) файлов с информационными материалами субъектам информационного обеспечения (по мере необходимости);
5) размещение в средствах массовой информации актуальной для субъектов малого и среднего предпринимательства информации;
6) издание брошюр, сборников, буклетов, календарей и иных непериодических изданий информационных материалов и научно-методической литературы для распространения среди субъектов малого и среднего предпринимательства.

3.2. Прием и регистрация информационного сообщения

[bookmark: sub_12370]3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление информации в Администрацию Крутогоровского сельского поселения, Правительства Камчатского края, Министерств Камчатского края, федеральных органов исполнительной власти, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти в Камчатском крае; органов местного самоуправления муниципальных образований, общественных объединений и иных юридических лиц, осуществляющих деятельность в сфере поддержки субъектов малого предпринимательства, от субъектов малого и среднего предпринимательства по почте.
[bookmark: sub_12380][bookmark: sub_12390]3.2.2. Специалист, отвечающий за делопроизводство, осуществляет первичную проверку информационных документов, учет и регистрацию в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации (далее – инструкция по делопроизводству).
Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 30 минут.
[bookmark: sub_12400]3.2.3. Зарегистрированная информация направляется на рассмотрение Главе Администрации.
Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 30 минут.




3.3. Рассмотрение, анализ поступившей информации, подготовка 
информационных сообщений

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе Администрации информационных материалов и документов, поступивших в Администрацию  и зарегистрированных в установленном порядке в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству.
[bookmark: sub_12410]3.3.2. Поступившая информация рассматривается Главой Администрации Крутогоровского сельского поселения. По результатам рассмотрения Глава Администрации дает поручение, назначает исполнителя документа, определяет сроки рассмотрения.
Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 5 часов.
[bookmark: sub_12440]3.3.3. Информация, поступившая в Администрацию , не относящаяся к сфере содействия развития предпринимательской деятельности размещению на Интернет-сайте не подлежит. Специалист, ответственный за ведение делопроизводства, в соответствии с резолюцией  Главы Администрации , списывает документ в архив.
Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 30 минут.
[bookmark: sub_12420]3.3.4. После дачи поручения и назначения исполнителя, информация направляется ответственному исполнителю документа.
Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 15 минут.
[bookmark: sub_12430]3.3.5. При рассмотрении информации ответственный исполнитель документа обязан обработать информацию для размещения на Интернет-сайте и подготовить информационное сообщение.
Максимальный срок выполнения предусмотренного настоящей частью действия не должен превышать один рабочий день.
[bookmark: sub_12450]3.3.6. Подготовленное информационное сообщение в соответствии с порядком ведения делопроизводства направляется на согласование Главы Администрации.
Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 15 минут.
[bookmark: sub_12460]3.3.7. Начальник Администрации согласовывает готовое информационное сообщение.
Максимальный срок выполнения действия не должен превышать 60 минут.
3.3.8. После согласования Главы Администрации текста информационного сообщения, информация направляется специалисту, ответственному за размещение информации на Интернет-сайте.

3.4. Размещение информации на Интернет-сайте 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за размещение информации на Интернет-сайте, информационных материалов, подготовленных другими специалистами .
3.4.2. При поступлении специалисту, ответственному за размещение информации на Интернет-сайте, информационного сообщения, он готовит письмо-заявку в Администрации Крутогоровского сельского поселения.
Максимальный срок подготовки письма-заявки на размещение информации на Интернет-сайте в размере одной страницы текста не должен превышать 30 минут.
3.4.3. Подготовленное письмо-заявка направляется специалисту, отвечающему за делопроизводство, который регистрирует исходящий документ в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству.
Максимальный срок регистрации и учета информации, размещаемой на Интернет-сайте, не должен превышать 20 минут.
[bookmark: sub_1274]3.4.4. После регистрации информационного сообщения, специалист, ответственный за размещение информации на Интернет-сайте, направляет информацию по электронной почте .
3.5. Осуществление почтовой и электронной рассылки информации
[bookmark: sub_12741]3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию актуальной информации для субъектов информационного обеспечения.
[bookmark: sub_12742]3.5.2. Почтовая и электронная рассылка документов и иных информационных материалов осуществляется с целью повышения оперативности каскадного доведения до сведения субъектов информационного обеспечения актуальной информации.
[bookmark: sub_12745]3.5.3. Почтовая и электронная рассылка осуществляется специалистами по мере необходимости по согласованию с Главой Администрации Почтовая и электронная рассылка информационных материалов осуществляется с адреса электронной почты.
3.5.4. Учет почтовой и электронной рассылки информации в базе данных Администрации осуществляет специалист, ответственный предоставление муниципальной услуги.
Максимальный срок учета почтовой и электронной рассылки не должен превышать 20 минут.
[bookmark: sub_12746]3.5.5. Специалист, отвечающий за делопроизводство, осуществляет сбор информации об официальных адресах и составляет соответствующие списки почтовой и электронной рассылки.
3.5.6. Субъекты информационного обеспечения, с целью получения рассылки, могут оставить свой электронный адрес в Администрацию  или отправить по электронной почте на адрес электронной почты: admKSP1@rambler.ru

6. Размещение в средствах массовой информации актуальной
для субъектов малого и среднего предпринимательства информации

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие представительным органом района нормативных правовых актов в сфере регулирования развития и поддержки малого и среднего предпринимательства.
3.6.2. Публикация нормативных правовых актов Администрации Крутогоровского сельского поселения, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, осуществляется в печатном издании Администрации .

[bookmark: sub_1278]3.7. Издание брошюр, сборников, буклетов, календарей
и иных непериодических изданий, информационных материалов 
и научно-методической литературы для распространения среди субъектов малого и среднего предпринимательства
[bookmark: sub_12781]
3.7.1. Издание брошюр, сборников, буклетов, календарей и иных непериодических изданий, информационных материалов и научно-методической литературы для распространения среди субъектов малого и среднего предпринимательства Камчатского края и организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в Камчатском крае и Администрации Крутогоровского сельского поселения осуществляется в целях расширения информационной поддержки субъектов информационного обеспечения.
[bookmark: sub_12783]3.7.2. Предложения о подготовке к изданию брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий отдельных актуальных информационных материалов, нормативных правовых и организационно-методических документов для распространения среди субъектов малого и среднего предпринимательства, находящихся на территории края, вносятся специалистами .
[bookmark: sub_12784]3.7.3. Ответственность за организацию публикаций в виде брошюр, сборников, буклетов и иных непериодических изданий возлагается на специалистов..
3.7.4. Распространение брошюр, сборников, буклетов, календарей и иных непериодических изданий, информационных материалов и научно-методической литературы осуществляется среди субъектов малого и среднего предпринимательства Администрации  и организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства в районе на различных организационных мероприятиях (выставки, семинары, тренинги, «круглые столы» и т.д.), а также проводится распространение в  сельских поселениях  Соболевского  муниципального района.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Запрос (заявление) в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом. В обращении гражданин или юридическое лицо в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридических лиц – адрес местонахождения, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин или юридическое лицо вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
Ответ на запрос, направленный в форме электронного документа, направляется на адрес электронной почты заявителя с последующей досылкой запрашиваемой информации простым письмом.

4. Формы и порядок контроля за предоставлением 
муниципальной услуги
[bookmark: sub_12530]4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Администрации.
[bookmark: sub_12540]4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой Администрации не реже двух раз в год проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Камчатского края, Соболевского муниципального района.
[bookmark: sub_12560]4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов .
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации ) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению субъекта малого и среднего предпринимательства.
[bookmark: sub_12550]4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Специалисты Администрации , ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за не соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом.
Персональная ответственность специалистов по предоставлению муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях, в соответствии с требованиями главы 7 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Получатели муниципальной услуги могут обратиться с жалобой на действия (бездействия) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего Регламента устно или письменно к Главе Администрации , либо письменно в адрес Главы Администрации Крутогоровского сельского поселения
Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- суть жалобы;
- личную подпись и дату.
В случае необходимости, в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.
Если в обращении содержится вопрос, на который уже давались письменные ответы, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется пользователь, направивший жалобу.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результатах рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.


Блок-схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
по оказанию информационной поддержки субъектам малого и среднего 
предпринимательства
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