Приложение №2 

к постановлению главы муниципального

образования Усть-Абаканский район

№ 923-п от «08 » июля 2009г.

РЕГЛАМЕНТ

работы Центра содействия малому и среднему предпринимательству, работающему по принципу «одного окна». 

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок работы «Центра» и межведомственного взаимодействия между  территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и администрацией муниципального образования Усть-Абаканский район. Участниками межведомственного взаимодействия являются  уполномоченные федеральные органы исполнительной власти и их территориальные органы, и иные организации, заключившие Соглашения с администрацией  муниципального образования Усть-Абаканский район о межведомственном сотрудничестве в рамках работы « Центра».

1.2. Информацию по предоставлению услуги субъектам малого и среднего предпринимательства, можно получить по месту нахождения «Центра».

Почтовый адрес для  направления обращений: 655102, Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, пгт. Усть-Абакан, ул.Рабочая,9, отдел муниципальной экономики администрации муниципального образования Усть-Абаканский район, Центр содействия малому и среднему предпринимательству, работающий по принципу «одного окна».

Телефон для справок: (39032)  2-11-58, 2-19-44, 2-18-52.

Электронный адрес для направления обращения:   admustab @ mail.ru
1.3      Режима работы «Центра»: ежедневно с 8.00 до 17.00 час., суббота и воскресенье – 

            выходной.

1.4 Предоставление услуги может производиться посредством:

· устных и письменных разъяснений;

· по телефону;

· через средства массовой информации, в том числе сети Интернет (по электронной почте).

1.5 Перечень документов, необходимых для получения запрашиваемого документа, определяется действующими правовыми актами и  настоящим Регламентом.

1.6 Срок исполнения и оформления документов, определенный в регламенте подготовки документа, исчисляется в рабочих днях со дня, следующего за днем обращения. 

1.7 Контроль за соблюдением установленных Регламентом сроков подготовки и оформления документов осуществляет начальник отдела муниципальной экономики муниципального образования Усть-Абаканский район.

1.8 Ответственность за соблюдение общего срока подготовки запрашиваемого конечного документа возлагается на специалистов «Центра»  и руководителей  организаций, участвующих в подготовке и оформлении запрашиваемых конечных документов. 

1.9 Причинами отказа в приеме документов у заявителя являются: 

           - обращение заявителя об оказании услуг, предоставление которых не   осуществляется « Центром»;
           - наличие у заявителя неполного комплекта документов, необходимого для оказания   конкретных услуг;
          - представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов. 

Порядок ведения документооборота.

2.1. В целях обеспечения процесса обработки обращений заявителей, специалистами «Центра» ведется Журнал регистрации обращений на бумажном носителе и в электронном виде.

2.2. Журнал (бумажный носитель) должен быть прошит, пронумерован и скреплен на последней странице печатью отдела муниципальной экономики администрации муниципального образования Усть-Абаканский район.

2.3. В журнале отражается следующая информация:

- ФИО заявителя,

- причина обращения,

- дата обращения,

- дата исполнения обращения,

-перечень действий, выполненных специалистом «Центра» для  

  исполнения обращения заявителя, 

- подпись заявителя,

- подпись специалиста, принявшего заявку.

3. Порядок оказания информационно-консультационных услуг.

3.1. Консультации заявителям предоставляются по мере обращения.

3.2. Посредством телефона субъекты малого предпринимательства могут получить информацию:

· о режиме работы «Центра», предоставляющего услугу;

· о полном почтовом адресе, об адресе электронной почты;

· о процедуре предоставления услуги.

3.3 По устным обращениям граждан за консультационной помощью, не требующей предварительной подготовки помощь оказывается в день обращения, по услугам, требующим предварительной подготовки – обращение рассматривается в срок не более 3-х рабочих дней.           

       3.4    По письменным обращениям граждан и обращениям по электронной почте: ответ на обращение направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 20 дней с момента поступления обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки -  не более 10 дней.

4. Организация работы по оказанию поддержки в вопросе государственной регистрации создаваемого юридического лица и государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

4.1. Специалист «Центра» по обращению заявителя, изъявившего желание зарегистрироваться в установленном порядке в качестве юридического лица, либо индивидуального предпринимателя, оказывает заявителю помощь в заполнении заявления о государственной регистрации и выдает бланк квитанции на уплату государственной пошлины с заполненными реквизитами. 

4.2. Заявитель самостоятельно уплачивает государственную пошлину и нотариально заверяет заявление.

4.3. При обращении заявителя за  дальнейшей поддержкой, после предоставления документов, указанных в п.4.2., специалист «Центра» формирует необходимый пакет документов для государственной регистрации и сообщает заявителю срок, в который необходимо обратиться в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы №3 по Республике Хакасия для получения документов о государственной регистрации.

5. Организация работы по оказанию поддержки заявителю в  регистрации в качестве страхователя – работодателя.

5.1. Специалист «Центра» по обращению заявителя предоставляют ему информацию о процедуре регистрации в качестве страхователя-работодателя в  территориальных органах федеральных органов исполнительной власти. 

5.2. В случае необходимости Специалист «Центра» предоставляет заявителю бланк типового трудового договора и оказывает помощь в его заполнении.

5.3. Специалист «Центра» формирует необходимый пакет документов для регистрации в качестве страхователя – работодателя в Пенсионном Фонде России.

6. Заключительные положения 

6.1. Настоящий Регламент является обязательным для исполнения специалистами  «Центра» и всеми структурными подразделениями, участвующими в процессе подготовки, согласования и оформления документов заявителям в режиме "одного окна".  
6.2.    За неисполнение или ненадлежащее исполнение настоящего Регламента сотрудники «Центра» несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

6.3. Изменения, дополнения в настоящий Регламент, а также признание его утратившим силу производятся в соответствии с распорядительными документами главы муниципального образования Усть-Абаканский район.

Управляющий делами 

администрации муниципального образования

Усть-Абаканский район                                                                                            Н.Я. Якецов 
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