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     ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

 к  подпрограмме 

«Развитие малого и среднего предпринимательства на территории  

Курганинского городского поселения Курганинского района» 

на 2015-2017 годы

ПОРЯДОК

предоставления в 2015 - 2017 годах информационной и консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства       на      территории       Курганинского городского поселения Курганинского района
1. Общие положения

1.1. Порядок предоставления в 2015 - 2017 годах информационной и консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства       на      территории       муниципального      образования Курганинский район (далее - Порядок), разработан в целях повышения уровня внесудебной защиты конституционных прав и законных интересов субъектов малого и среднего предпринимательства (далее - предприниматели), результативности и качества рассмотрения обращений  и определяет сроки, и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении письменных и устных обращений, 

1.2.Рассмотрения обращений предпринимателей  осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным   законом   от  24   июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Закона Краснодарского края от 4 апреля 2008 года № 1448-КЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Краснодарского крае»;

Уставом Курганинского поселения Курганинского района; 

1.3.В администрации  Курганинского поселения Курганинского района обращения предпринимателей рассматриваются в пределах компетенции.

   
   1.4. Оказание информационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства осуществляется органами местного самоуправления с существующими  информационными системами и  информационно-телекоммуникационными сетями и обеспечивают их функционирования в целях поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.

           1.5.Информационные системы и информационно-телекоммуникацион-ные сети созданы в целях обеспечения субъектов малого и среднего предпринимательства и организаций, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, информацией:

           - о реализации федеральных программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства, региональных программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства и муниципальных программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства;

           - о количестве субъектов малого и среднего предпринимательства и об их классификации по видам экономической деятельности;

           - об обороте товаров (работ, услуг), производимых субъектами малого и среднего предпринимательства, в соответствии с их классификацией по видам экономической деятельности;

           - об организациях, образующих инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

           - иного характера (экономической, правовой, статистической, производственно-технологической информацией, информацией в области маркетинга, необходимой для развития субъектов малого и среднего предпринимательства).

           1.6. Информация, указанная в части 1.5. настоящей статьи, является общедоступной и размещается в сети «Интернет» на официальном сайте   администрации Курганинского городского поселения Курганинского района (www.gorod-kurganinsk.ru).

           1.7.Оказание консультационной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства органами местного самоуправления осуществляться в виде:

           - оказание содействия организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства и оказывающих консультационные услуги субъектам малого и среднего предпринимательства, и обеспечения деятельности таких организаций.
2.Требование  исполнения Порядка
2.1.Информирование предпринимателей об исполнении обращения осуществляется в устной либо письменной форме.

2.2.Для получения информационной и консультационной поддержки субъекты малого и среднего предпринимательства и предприниматели  обращаются:
 лично в  структурное подразделение администрации Курганинского городского поселения Курганинского района;
по телефону в структурные подразделения администрации Курганинского городского поселения Курганинского района;

письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью) в структурные подразделения администрации Курганинского городского поселения Курганинского района.

2.3.При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой (корректной) форме информирует предпринимателей по интересующим их вопросам. Если отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, предпринимателю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При ответе на телефонный звонок должностное лицо называет наименование структурного подразделения Курганинского городского поселения Курганинского района, фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.

2.4.Консультации и предоставление информации проводится бесплатно.

2.5.Обращения, поступившие в администрацию Курганинского городского поселения Курганинского района по компетенции,  рассматриваются в течение 30 дней. Указанный срок исчисляется от даты регистрации обращения до даты направления ответа заявителю.

2.6.Срок рассмотрения исчисляется в календарных днях. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.

2.7.Исполнители несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращений.

2.8.Контроль за  соблюдением сроков рассмотрения обращений предпринимателей, по которым администрацией Курганинского городского поселения Курганинского района запрашиваются результаты рассмотрения, осуществляет общий отдел.

2.9.Сведения, содержащиеся в обращении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с обращением. Не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

2.10.Должностные лица, работающие с обращениями предпринимателей, несут установленную законодательством ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов.

2.11.При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения по акту, временно замещающему его специалисту.

3. Регистрация обращений

3.1.Все поступающие в администрацию Курганинского городского поселения Курганинского района письменные обращения предпринимателей регистрируются в журнале регистрации письменных обращений граждан в течение трех дней с даты их поступления.

В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.

3.2.На первой странице письма (а не на сопроводительных документах к нему) в правом верхнем углу либо на свободном от текста месте проставляется регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера.

3.3.В регистрационно-контрольную карточку  вносятся:

дата регистрации; регистрационный номер; сведения о повторности или многократности обращения; фамилия и инициалы автора обращения (в именительном падеже) и его почтовый адрес (если адрес отсутствует и в письме, и на конверте, при определении территории проживания заявителя следует руководствоваться данными почтового штемпеля); социальное положение и льготная категория (в случае наличия); пол, возрастная категория; форма обращения (письмо, телеграмма, Интернет); вид обращения (жалоба, предложение, заявление); количество листов и приложений (если имеются); указывается, откуда поступило обращение (из Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства Российской Федерации, от заявителя и т.д.), дата, исходящий номер сопроводительного письма; краткое содержание обращения, которое должно быть четким, отражать его суть; фамилия и проект резолюции руководителя, которому обращение направляется на рассмотрение; наименование структурного подразделения администрации Курганинского городского поселения Курганинского района,   ответственного за рассмотрение обращения; указываются сроки исполнения поручения.

3.4.Учет обращений производится по фамилии заявителя.

3.5.При регистрации коллективных обращений (обращений, подписанных двумя или более авторами) в  регистрационно-контрольную карточку вносятся первые две-три разборчиво указанные фамилии с припиской «и другие». Первой указывается фамилия того автора, в адрес которого заявители просят направить ответ, и учет производится по данной фамилии. В случае отсутствия ссылки на фамилию первой указывается фамилия, обозначенная на конверте. В  регистрационно-контрольной карточке проставляется отметка «коллективное». Коллективные обращения без подписей регистрируются по названию юридического лица и предпринимателя без образования юридического лица, от которых они поступили.

4. Ответы на обращения

4.1.Рассмотрение обращения завершается подготовкой ответа и направлением его заявителю.

4.2.Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, со ссылками на нормативные правовые акты, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов нарушений прав заявителя, изложенных в жалобе, в ответе следует указать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

4.3.Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указываются срок или условия окончательного решения вопроса.

4.4.Ответы заявителям подписываются руководителем структурного подразделения администрации Курганинского городского поселения Курганинского района, должностным лицом, которому поручено рассмотреть обращение.

4.5.В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

4.6.Возможно, оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членов его семьи, с уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления правом.

5. Порядок обжалования действий по рассмотрению

обращений граждан и решений, принятых по обращениям

5.1.Субъекты малого и среднего предпринимательства вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц структурных подразделений администрации Курганинского городского поселения Курганинского района , принятое по результатам рассмотрения его обращения в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу.

5.2.Если в результате рассмотрения обращение предпринимателя на действия (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованной, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством, к должностному лицу, допустившему нарушения.

5.3. Субъекты малого и среднего предпринимательства вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации Курганинского городского поселения,  в судебном порядке.
Заместитель главы 
Курганинского городского поселения 

Курганинского района 

                                                               С.В.Мезрина
