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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАЛТАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛТАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 08.08 2011 г         №150-п
Об утверждении административного регламента  муниципального автономного учреждения «Центр поддержки предпринимательства г. Калтан» по предоставлению муниципальных услуг, содействующих развитию малого и среднего предпринимательства 
На основании Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент муниципального автономного учреждения «Центр поддержки предпринимательства г. Калтан»  по предоставлению муниципальной услуги, содействующей развитию малого и среднего предпринимательства.  
2.Директору муниципального автономного учреждения «Центр поддержки предпринимательства г. Калтан» (Танкова Н.В.) обеспечить соблюдение административного регламента, исполнения муниципальной услуги, содействующей развитию малого и среднего предпринимательства.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Калтанского городского округа по экономике Лябах Т.Н.
4. Постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава Калтанского

городского округа



                 



И.Ф. Голдинов 
	
	Утвержден

постановлением администрации

Калтанского городского округа

от 08.08 2011 г. 150-п



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ

«ЦЕНТР ПОДДЕРЖКИ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА г. КАЛТАН»

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ УСЛУГ СОДЕЙСТВУЮЩИХ РАЗВИТИЮ

МАЛОГО И СРЕДНЕГО ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА

I Общие положения
1.1.
Наименование услуги
Административный регламент Муниципального автономного учреждения «Центр поддержки предпринимательства г. Калтан» по предоставлению услуг содействующих развитию малого и среднего предпринимательства определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Муниципального автономного учреждения «Центр поддержки предпринимательства г. Калтан» (далее именуется -Центр) при осуществлении полномочий органа местного самоуправления по вопросам содействия развитию малого и среднего предпринимательства путем совершенствования форм и методов работы с субъектами малого и среднего предпринимательства.
Настоящий регламент устанавливает правила внутренней организации учреждения. Наряду с положениями настоящего регламента к организации работы учреждения применяются правила установленные в иных регламентах детализирующих исполнение функций учреждения.
1.2.
Нормативно-правовое регулирование предоставления услуги
· Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 2007 № 31 ст. 4006);

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

· Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (Собрание законодательства Российской Федерации 2006 № 31 (часть I) ст. 3434);

· Федеральный закон 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);

· Федеральный закон от 3 ноября 1996 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;
-
Закон Кемеровской области от 27 декабря 2007 № 187-03 «О развитии малого и среднего предпринимательства в Кемеровской области»;
-
Распоряжение Губернатора Кемеровской области от 03 марта 2009 № 40-рг «О поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства по системе «одного окна» в Кемеровской области»;
-
городская целевая программа «Поддержка и развитие  малого и среднего предпринимательства города Калтан на 2008-2011 годы утвержденная решением Калтанского городского Совета народных депутатов от 23.12.2009 г. № 316.

- городская целевая программа «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства городе Калтан на 2012 год утвержденная постановлением главы города Калтана от 07.12.2009 г. № 066-п.;
- городская целевая программа «Поддержка и развитие малого и среднего предпринимательства города Калтан на 2013 год утвержденная постановлением главы города Калтана от 12.01.2011 г. № 01-п.
1.3.
Направления деятельности учреждения
Деятельность учреждения осуществляется по следующим направлениям:
· определение статуса субъекта предпринимательской деятельности (подготовка документов для государственной регистрации, реорганизации, ликвидации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в налоговых органах; содействие в получении, продлении лицензии по отдельным видам деятельности; содействие в оформлении земельно-имущественных отношений; информационно-аналитическое направление о возможности получения финансовой поддержки; содействие в разработке и подготовке: бизнес - планов; документов для заключения кредитных договоров, договоров лизинга, франчайзинга и технологического присоединения к электрическим сетям).
· организация совместно с региональными центрами поддержки предпринимательства обучения и переподготовки кадров для субъектов малого и среднего предпринимательства, а также проведение информационно-рекламных и организационных мероприятий; организация взаимодействия субъектов предпринимательства с органами государственной власти и органами местного самоуправления в режиме «Одного окна», содействие в получении разрешительных и распорядительных документов, согласований.
1.4. Содержание предоставляемой услуги
В рамках установленного направления Центр исполняет следующие административные процедуры:
· консультационные;

· представительские услуги при оформлении запрашиваемой документации;

· организации проведения встреч, семинаров, конференций, тренингов.

II Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1.Описание получателей муниципальной услуги
2.1.1. Заинтересованные лица (заявители) - граждане, обратившиеся с целью оформить предпринимательский статус, а также хозяйствующие субъекты (юридические лица и индивидуальные предприниматели), отнесенные в соответствии с условиями, установленными Федеральным законом от 24.07. 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего
предпринимательства»,     к     малым     предприятиям,     в     том     числе     к микропредприятиям, и средним предприятиям.
2.1.2. Посетителю Центра отказывается в приеме заявления в случае, если он не является субъектом предпринимательской деятельности или при обращении действует в своих личных интересах не связанных с осуществлением предпринимательской деятельности.

2.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальных услуг
2.2.1.
Информация о правилах предоставления услуг размещается на
официальном сайте Муниципального автономного учреждения «Центр поддержки предпринимательства г. Калтан» в сети "Интернет" (далее -официальный сайт), в средствах массовой информации, на информационном стенде и в электронном терминале Центра, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах).
2.2.2. Раздаточные информационные материалы (брошюры, буклеты) находятся в помещениях, предназначенных для приема посетителей или заинтересованных лиц, местах ожидания, местах заполнения документов.
2.2.3. На официальном сайте, в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном киоске Центра, а также в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах) должна быть размещена следующая информация:
· место нахождения Центра;
· график приема посетителей или заинтересованных лиц в Центре;

· номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта Центра;

· описание порядка предоставления услуг в текстовом виде;

· бланки документов, а также образцы их заполнения;

· перечень причин для отказа в предоставлении услуг;

· организация и проведение встреч, обучающих и консультационных семинаров, конференций, тренингов и иных мероприятий

2.2.4.
Сведения о графике (режиме) работы Центра сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном сайте Центра.
         2.2.5. Информирование Заявителя о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту.
Время ожидания в очереди для получения информации от специалиста Центра, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, при личном обращении Заинтересованного лица не должно превышать 15 минут.
Письменные обращения Заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистами Центра, участвующих в предоставлении услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 3 дней с момента регистрации обращения.
2.2.6. 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.
2.2.7. Время разговора не должно превышать 10 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.
2.2.8. Информирование о ходе исполнения услуг осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.2.9.
Заявители, представившие в Центр документы для осуществления процедур оформления, в обязательном порядке информируются специалистами:
· о решении органов исполнительной власти, государственных и муниципальных учреждений и государственных унитарных предприятий по результатам (итоговым, промежуточным) оформления запрашиваемой заявителем документации;

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. Информация о решении органов исполнительной власти, государственных и муниципальных учреждений и государственных унитарных предприятий направляется Заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

2.2.10.
Информация о сроке завершения оформления документов и
возможности их получения Заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении о предоставлении услуги телефону и/или электронной почте.
2.2.11. В любое время с момента приема документов на осуществление процедур оформления Заявитель имеет право на получение сведений о выполнении услуги (прохождении соответствующей процедуры) при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Учреждения.
2.2.12. Для получения сведений о выполнении услуги (прохождении соответствующей процедуры) Заявителем указываются (называются) дата и входящий номер в полученной при подаче документов расписке. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) оформления находится представленный им пакет документов.
2.2.13. Конечным результатом оказания услуги Центра может являться:
1.   получение    информации   и    консультации    по    вопросам указанным в п. 3.1.2.настоящего регламента;
                            2.  выдача заявителю информационного материала;
3. выдача оформленной документации;
4. решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

· несоответствия заявителя требованиям к получателю услуг установленных пунктом 2.1.1.; 

· непредставление полного пакета документов;

· выявление противоречий и неточностей в предоставленных документах, не устраненных Заявителем после письменного уведомления.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения.
2.4.
Перечень документов, необходимых для получения
муниципальной услуги

Документами, необходимыми для получения Заинтересованным лицом муниципальной услуги, являются:
      1.* Заявление, в котором должны быть указаны (Приложение № 3):
- полное и сокращенное наименование и организационно-правовая форма юридического лица / фамилия, имя, отчество физического  лица  или  индивидуального  предпринимателя,
место    нахождения    /    жительства;    контактный    телефон; банковские реквизиты;
· наименование муниципальной услуги;

· личная подпись, дата заполнения (дд.мм.гг).

2.* Документ, удостоверяющий личность Заявителя, являющегося физическим лицом или индивидуальным предпринимателем, либо представителем индивидуального предпринимателя или юридического лица (при наличии документов подтверждающих полномочия);

3.** Копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
4.* Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
5.** Свидетельство о постановке на налоговый учет (при необходимости);
6.* Доверенность, оформленная в установленном порядке (при необходимости).
А так же иные документы необходимые для получения муниципальной услуги.

2.5.
Требования к предоставлению муниципальной услуги

2.5.1.
Получатели муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение.
2.5.2.
На основании личного письменного заявления Заявитель вправе отказаться от предоставления муниципальной услуги.
2.5.3.
Специалисты Центра, участвующие в предоставлении
муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги
руководствуются положениями настоящего Регламента.

2.6. Требования к организации предоставления муниципальной услуги
2.6.1.График предоставления муниципальной услуги формируется с учетом графика (режима) работы Центра (Приложение №1)
          График (режим) работы Центра может быть изменен с учетом природно-климатических условий территории.
2.6.2. Прием Заинтересованных лиц специалистами Центра может проводиться с помощью системы электронного оповещения о предоставлении муниципальной услуги.
2.6.4.
Специалисты Центра обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
2.6.5.
Для участия в предоставлении муниципальной услуги специалист Центра, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги, может по согласованию с директором центра привлекать иных работников органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, или других специалистов, обладающих необходимыми знаниями и опытом работы, либо организации и учреждения, входящие в инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.
* - документы, предоставляемые заявителем лично;

** - документы, получаемые по СМЭВ

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.7.1.
Центр размещается в отдельно стоящем здании.
2.7.2.
Прием Заинтересованных лиц осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Помещение должно быть снабжено соответствующими указателями. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными.
2.7.3. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой, аудио- и видеотехникой, иными визуальными, текстовыми и мультимедийными средствами), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам предпринимательства, создания крестьянского (фермерского) хозяйства и другим вопросам, связанным с самозанятостью граждан, стульями и столами, а также системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.7.3. В здании предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
2.7.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.
Ill Административные процедуры
Юридическим фактом, являющимся основанием для начала предоставления муниципальной услуги, является личное обращение Заинтересованного лица, оформленное заявлением или устное обращение за предоставлением консультационной помощи.
3.1. Консультирование
3.1.1.
Консультации по установленным направлениям деятельности
Центра предоставляются специалистами, работающими по данному направлению. Консультации также могут оказываться специалистами, специально выделенными (приглашенными) для предоставления консультаций.

3.1.2.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
· определения организационно-правовых форм ведения бизнеса (определение статуса субъекта предпринимательской деятельности);

· особенности той или иной формы (как с правовой, так и с экономической точки зрения);

· порядок регистрации (создания) субъекта предпринимательской деятельности;

· порядок внесения изменений в уже существующий статус субъекта предпринимательской деятельности, в том числе реорганизация;

· оформления разрешительной документации (в соответствии с видами деятельности заявителя) то есть предоставление информации об: аккредитации, сертификации, стандартизации, лицензированию, техническом регулировании, наличие обязательных норм санитарно-эпидемиологической, противопожарной безопасности и т.п.

· общие вопросы налогообложения;
· порядок получения земельных участков в собственность или на праве аренды;

· оформление документации на выкуп (приватизацию) зданий, помещений из муниципальной и государственной (областной) собственности;

· порядок получения помещений на праве аренды из муниципальной и государственной (областной) собственности;

· порядок перевода помещения из жилого в нежилое;

· получения субъектами предпринимательства кредитных продуктов в банках, а также лизинговых продуктов на территории города Кемерово.

· финансовой поддержке предлагаемой некоммерческими фондами (муниципальный фонд поддержки предпринимательства г. Кемерово, государственный фонд), как в качестве кредита, так и в качестве предоставление помещений на льготных условиях (бизнес-инкубатор).

· государственная и муниципальная финансовая поддержка в части предоставления субсидий и грантов.

3.1.3.
Консультации предоставляются при личном обращении на основании заполненного заявления установленного образца, посредством Интернет сайта, телефона или электронной почты.
3.1.4.
При консультировании по письменным обращениям, поступившим в адрес Учреждения, ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 10 дней с момента поступления письменного обращения.
3.1.5.
Специалист Центра ответственный за прием заявлений создает индивидуальную карточку и заносит данные Заявителя (согласно заполненному заявлению) в журнал регистрации и информационную клиент- базу электронного терминала с обязательным указанием вопросов по которым запрашивается консультация.
3.1.5.
Консультация Заявителю предоставляется специалистом Центра в день обращения. В ходе консультации специалист Центра предлагает вниманию Заявителя материал, закрепляющий интересующую информацию (буклеты, памятки, списки, перечни и т.д.).
3.1.6.
Время консультации не должно превышать 30 минут. При невозможности консультирующего специалиста, самостоятельно и (или) удовлетворительно ответить на поставленные вопросы, консультирование должно быть отложено для подготовки мотивированного ответа. Срок подготовки мотивированного ответа на должен превышать 3 рабочих дня.
3.1.7.
В случае, когда возникает необходимость в отложении консультации, специалист ставит на принятом заявлении служебную пометку с указанием исполнителя и срока исполнения.
3.1.8.
Консультирующий специалист Центра (специалист по направлению) заносит результаты проведенной консультации в индивидуальную карточку заявителя.
3.2. Представительские услуги при оформлении документации
3.2.1.
При обращении за оказанием представительских услуг для оформления документации Заявителю предварительно разъясняется порядок (этапы) прохождения документации в органах исполнительной власти, государственных и муниципальных учреждений и (или) государственных унитарных предприятий, иных организациях.
3.2.2.
В ходе такой консультации заявителю разъясняется последовательность, содержание, сроки исполнения административных процедур установленных в соответствующих регламентах, а так же стоимость услуг сторонних организаций.
3.2.3. Основанием для предоставления представительских услуг при оформлении документации является заявление по форме установленной соответствующим регламентом.
3.2.4. Дальнейшее оформление документации осуществляется Центром в соответствии с порядком, установленным в административных регламентах оказания услуг предоставления интересов заявителя.
3.3. Организация и проведение встреч, обучающих и консультационных семинаров, конференций, тренингов и иных мероприятий
3.3.1. Проведение встреч, обучающих и консультационных семинаров, семинаров, конференций, тренингов и иных мероприятий (в дальнейшем мероприятий) осуществляется согласно плану утвержденному директором Центра. В план мероприятий могут вноситься изменения в ходе поступления заявок от Заявителей.
3.3.2. План проведения мероприятий подготавливается специалистом (пресс-секретарем) Центра не позднее 25 числа каждого месяца.
3.3.3. План проведения мероприятий формируется на основании:
· заявок поступивших от заявителей, которые фиксируются в журнале регистрации консультаций;

· предложений органов исполнительной власти, государственных и муниципальных учреждений и государственных унитарных предприятий, иных организаций по любым актуальным вопросам касающихся развития малого и среднего предпринимательства.

3.3.4.
План проведения мероприятий должен содержать перечень мероприятий с указанием: темы, предполагаемой даты, места проведения, ответственных работников Центра за организацию мероприятия, организаций заинтересованных в проведении мероприятия.
3.3.5.
Специалистами Центра ответственными за проведение мероприятия:
-
разрабатывается программа мероприятия;
· готовится информационный материал (листовки, памятки, анкеты и иной раздаточный материал);

· уточняются время и место проведения мероприятия;

· готовится техническое оснащение для проведения мероприятия;

· принимаются иные меры по организации мероприятия.

3.3.6.
Специалисты Центра ответственные за проведение мероприятия
за 10 дней до намеченной даты информируют Заявителей и иных заинтересованных лиц о проведении соответствующего мероприятия.
3.3.7. Информирование Заявителей и иных Заинтересованных лиц осуществляется путем размещения информации на официальном сайте, в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном терминале Центра, а также путем прямой рассылки приглашений по средствам телефонной, факсимильной, почтовой, электронной связи.
3.3.8. По окончании мероприятия ответственными сотрудниками Центра составляется протокол проведенного мероприятия, который в течение 3 дней с момента проведения мероприятия размещается на официальном сайте, в средствах массовой информации, на информационном стенде и электронном терминале Центра.
IV Заключительные положения
4.1.
Взаимодействие Центра с органами государственной власти субъектов Российской Федерации, территориальными органами федеральных
органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и государственными унитарными предприятиями и иными организациями.
4.1.1.
При оказании представительских услуг по оформлению документации Центр осуществляет взаимодействие с органами государственной власти субъектов Российской Федерации, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и государственными унитарными предприятиями и иными организациями на основании достигнутых соглашений и совместно утвержденных Регламентов взаимодействия.
4.1.2.
Взаимодействие с представителями организаций осуществляется ответственными специалистами Центра по соответствующему направлению деятельности.
4.1.3.
Взаимодействие     с     представителями     средств     массовой информации, передача им какой-либо служебной информации или документов осуществляются в порядке установленном руководством Учреждения.
4.2.
Контроль за исполнением административных процедур
4.2.1.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляет директор Центра.
4.2.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения директором Центра, проверок соблюдения и исполнения специалистами Центра положений настоящего Административного регламента иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области и органов местного самоуправления.
4.2.3.
Делопроизводство в Центре организуется в соответствии с правилами документооборота и делопроизводства утвержденными директором МАУ «ЦПП г. Калтан».
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия).

5.1. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Обжаловать нарушение требований Регламента предоставления муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. Правозащитные организации могут представлять интересы вышеуказанных лиц в установленном законодательством РФ порядке. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия работников органов, участвующих в ее оказании, в вышестоящие органы и в судебном порядке. 
5.3. Жалоба (в устной или письменной форме) регистрируется в журнале входящих документов. 
5.4. Получатели муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя руководителя МАУ «ЦПП г. Калтан».

5.5. Обращение должно быть подписано лицом, обратившимся с жалобой, и содержать:

· полное наименование - для юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для физического лица, его место жительства, почтовый адрес;

· суть обжалуемого действия (бездействия);

·  подпись руководителя (для юридического лица) или личная подпись (для физического лица) заинтересованного лица, дата.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

· наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

· суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
    В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.6. Администрация Калтанского городского округа осуществляет рассмотрение жалоб в соответствии с административным регламентом, утвержденным постановлением Главы города.

5.7. Письменное обращение, поступившее в МАУ «ЦПП г. Калтан» рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В соответствии со ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при условии уведомления заявителя. 

5.8. По результатам рассмотрения обращения в течение 3 рабочих дней заявителю сообщается решение по существу всех поставленных в обращении вопросов. Решение по обращению подписывается уполномоченным должностным лицом МАУ «ЦПП г. Калтан».

5.9. При обнаружении признаков виновного неисполнения или ненадлежащего исполнения должностным лицом возложенных на него обязанностей в связи с принятым по обращению решением принимаются меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности в установленном действующим законодательством РФ порядке.

Приложение № 1 к

Административному регламенту

Сведения о месте нахождения, контактных телефонах

МАУ « ЦПП г. Калтан»

Место нахождения МАУ «ЦПП г. Калтан: 652741, Кемеровская область, город Калтан ул. Комсомольская, 7, рабочее время: 
Понедельник
8.00 -17.00
Вторник
8.00- 17.00
Среда
8.00- 17.00
Четверг
8.00- 17.00
Пятница
8.00- 17.00  (с 1 мая по 30 сентября с 8.00-14.30)
Обед с 12.00-13.00

  Электронный адрес: cppkaltan@mail.ru
  Телефоны, по которым производится информирование о порядке исполнения услуги:

8 (384-72) 3-01-19
Приложение № 2 к 

Административному регламенту
Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявка о предоставлении муниципальной услуги



	Прием и регистрация заявки



	Рассмотрение представленных документов и заявок












Приложение №3 к 

Административному регламенту
	
	Директору Муниципального автономного учреждения «Центр поддержки предпринимательства»
 Н.В.  Танковой 

__________________________________________

(ФИО наименование организации)

__________________________________________

Место прописки  ___________________________________

Улица, пр.  ________________________________________
Дом  ______  кв. __________________

Тел.:  _____________________________________



	
	

	Паспортные данные
	

	серия _____________   №  ________________________________     
	

	Кем выдан  ____________________________________________
	

	______________________________________________________
	

	Когда выдан  __________________________________________
	

	Дата рождения  ________________________________________
	


ЗАЯВЛЕНИЕ 

	Прошу  __________________________________________________________________________________

	___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	_____________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________


________________________

подпись

   «___»  ______________  200    г.

Дата регистрации заявления «_____»__________20___г.       Рег.  №___________________

                                                                   (заполняется должностным лицом,  принявшим заявление)

___________________________       ____________________    ____________________________      (должность специалиста)                                 (подпись)                                       

	Для заметок:  ____________________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	______________________________________________________________________________


Принятие решения о предоставлении (отказе представлении) муниципальной услуги





Да





Нет





Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги








Представительские услуги при оформлении запрашиваемой документации








Консультационные





Организации проведения встреч, семинаров, конференций, тренингов








